Warszawa, dnia 12 kwietnia 2022 r.

Poz. 28

ZARZADZENIE

MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y
Z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego

nadzorowanych, finansowanych z czesci 24 budzetu panstwa

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2021 r. poz. 305, z pdzn. zm.?)) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi  Kultury i Dziedzictwa Narodowego Ilub przez niego nadzorowanych,
finansowanych z czesSci 24 budzetu panstwa, zwany dalej ,regulaminem”, stanowiacy

zalacznik do zarzadzenia.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dziatem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27
pazdziernika 2021 r. w sprawie szczegotlowego zakresu dzialania Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego (Dz. U. poz. 1951).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773,
1927, 1981, 2054 i 2270 oraz z 2022 r. poz. 583 i 655.
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§ 2. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart ptatniczych wydanych przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia mogag korzysta¢ z tych kart pod warunkiem zlozenia
o$wiadczenia o uzytkowaniu 1 rozliczaniu karty albo zawarcia umowy o wydanie
i uzytkowanie karty, zgodnych z niniejszym zarzgdzeniem, w terminie 30 dni od dnia wejscie

w zycie zarzadzenia.

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

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Glinski
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Zatacznik

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

z dnia 12 kwietnia 2022 r.
(poz. 28)

Regulamin przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi
Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych

Z czeSci 24 budzetu panstwa

§ 1. 1. Regulamin zawiera zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, zwanych dalej ,,kartami”, w tym okresla:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania
z karty;

2) tryb i warunki przyznawania karty i ustalania wysoko$ci miesigcznych limitow
wydatkow;

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

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

5)  sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart;

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

2. Regulamin obowigzuje w:

1)  Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,

2) Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej dalej ,,NDAP”,

3) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, o ktorych mowa w zalagczniku do regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego wprowadzonego zarzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz. Urz. MKIiDN poz. 26), zwanymi dalej odpowiednio ,jednostkami” oraz

Lregulaminem organizacyjnym Ministerstwa”.
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by¢:

1)

2)

3)

1)

3. Uprawnionym do korzystania z karty, zwanym dalej ,,uzytkownikiem karty”, moze

w Ministerstwie:

a) Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, sekretarz stanu, podsekretarz stanu,
dyrektor generalny Ministerstwa, zwany dalej ,dyrektorem generalnym”,
w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z podziatu pracy w kierownictwie
Ministerstwa, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

b) kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa lub jego zastgpca, w zwigzku
z realizacjg zadan stuzbowych,

€c) pracownik, imiennic wskazany przez dyrektora generalnego, jezeli zajmuje
stanowisko stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktérych uzasadnione
jest dokonywanie platnosci stuzbowa kartg ptatnicza;

w NDAP:

a) Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, jego zastepcy oraz dyrektor generalny
NDAP, w zwiazku z realizacja zdan stuzbowych,

b) kierownik komorki organizacyjnej NDAP lub jego zastepca, w zwiazku z realizacja
zadanh wynikajacych z podziatu pracy w NDAP;

w jednostkach:

a) osoba kierujgca jednostka, w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych,

b) pracownik imiennie wskazany przez osob¢ kierujaca jednostka, jezeli zajmuje
stanowisko stuzbowe zwigzane z realizacja zadan, podczas ktérych uzasadnione
jest dokonywanie ptatnosci shuzbowg kartg ptatnicza.

4. Karta moze by¢ przyznana:

jezeli zakres obowigzkow stluzbowych uzasadnia przyznanie karty, w szczegdlnosci

w zwigzku z odbywaniem podrézy stuzbowych na terenie kraju lub poza jego granicami,

organizacja spotkan, konieczno$cia korzystania z ustug transportowych oraz potrzeba

korzystania z ustug §wiadczonych drogg elektroniczna;
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2)

osobie bedacej] w stosunku zatrudnienia na podstawie umowy o prace, mianowania,
powolania odpowiednio w Ministerstwie, NDAP Iub w jednostce albo osobie
oddelegowanej zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 i 2448 oraz z 2022 r. poz. 655),
niepozostajacej w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

5. Decyzj¢ o przyznaniu karty podejmuje w Ministerstwie dyrektor generalny, w NDAP

dyrektor generalny NDAP, a w jednostkach osoba kierujaca dang jednostka, z zastrzezeniem

ust. 7 oraz z uwzglednieniem nast¢pujacego trybu:

1)

2)

3)

decyzja o przyznaniu karty w Ministerstwie nastepuje na wniosek:

a) kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw obslugi finansowej
czlonkow kierownictwa Ministerstwa, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa, w przypadku kart dla osob, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a,

b) osob, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 lit. b, w przypadku kart na ich stuzbowy
uzytek,

c) kierownika komorki organizacyjnej w przypadku karty dla pracownika, o ktérym
mowa w ust. 3 pkt 1 lit. ¢, zatrudnionego w tej komorce;

decyzja o przyznaniu karty w jednostce nastgpuje na wniosek:

a) osob, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 lit. a, w przypadku kart na ich sluzbowy
uzytek,

b) pracownika, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3 lit. b, kierowany odpowiednio do 0sob
0 ktérych mowa w ust. 3 pkt 3 lit. a;

decyzja o przyznaniu karty w NDAP nastepuje na wniosek o0sob zajmujacych

stanowiska, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2.

6. Wzory wnioskow, o ktérych mowa w ust. 5, okreslaja odpowiednio zatgcznikinr 112

do regulaminu.

7. W przypadku gdy uzytkownikiem karty jest dyrektor generalny, dyrektor generalny

NDAP albo osoba kierujgca jednostkg sktadajg oni pisemne o$wiadczenia o uzytkowaniu

i rozliczaniu karty. Wzory oswiadczen okreslaja odpowiednio zatgczniki nr 3 i 4 do

regulaminu.
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8. Przyznanie Karty, z zastrzezeniem ust. 7, nastepuje na czas oznaczony na podstawie
umowy o wydanie i uzytkowanie karty, okreslajacej prawa i obowiazki uzytkownika karty,
zwanej dalej ,,umow3a”, zawartej w:

1) Ministerstwie, reprezentowanym przez dyrektora generalnego albo osobe upowazniong
do reprezentowania Ministerstwa a uzytkownikiem karty;

2) NDAP reprezentowanej przez dyrektora generalnego NDAP albo osob¢ upowazniong do
reprezentowania NDAP a uzytkownikiem karty;

3) jednostkach pomiedzy jednostka, reprezentowang przez osobg¢ kierujaca jednostka albo
upowazniong do reprezentowania jednostki a uzytkownikiem karty.

9. W przypadku wygasnigcia przyczyn uzasadniajacych przyznanie karty, w tym:
odwotania z pelnionej funkcji, przeniesienia na stanowisko nieuprawniajace do korzystania
z karty, wypowiedzenia stosunku pracy, uzytkownik karty jest obowigzany do niezwtocznego
zaprzestania uzytkowania karty, rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu operacji finansowych
oraz natychmiastowego zwrotu karty w:

1)  Ministerstwie - do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach obstugi
finansowo-ksiggowej urzedu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Ministerstwa,

2)  jednostkach albo w NDAP - do komorki organizacyjnej wskazanej w umowie

- za pisemnym potwierdzeniem zwrotu karty, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do

regulaminu.

§ 2. 1. Wz6r umowy okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.

2. Wraz z zawarciem umowy albo ztoZzeniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 7,
uzytkownik karty sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za
prace naleznosci z tytulu nieprawidlowego wykorzystania karty oraz o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z regulaminem bankowym i niniejszym regulaminem. Wzory o$wiadczen

okreslajg odpowiednio zatgczniki nr 7 i 8 do regulaminu.

§ 3. 1. Limit wydatkow dla poszczegdlnego uzytkownika karty jest okreslany
W umowie, przez wydajacego decyzj¢ o przyznaniu karty, o ktérym mowa w § 1 ust. 5, po
dokonaniu analizy wydatkéw, ktére beda dokonywane przy uzyciu karty przez jej

uzytkownika, z zastrzezeniem ust. 2.
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2. Miesieczny limit wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty w jednostce
zostanie okreslony przez jednostke, zgodnie z charakterystyka obowiazkow shuzbowych na
danym stanowisku pracy, w porozumieniu z komorka organizacyjng Ministerstwa wtasciwag

do nadzoru nad jednostka, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Ministerstwa.

§ 4. 1. Za pomoca karty mogg by¢ dokonywane wylacznie ptatnosci za towary i ustugi
zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych lub niezbgdne na potrzeby dziatalnosci
statutowej jednostki.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty w celach prywatnych.

3. Karta moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika karty.

4. Wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wyjatkowych
okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja platnosci za towary i ustugi w formie
bezgotowkowej. Postepowanie zwigzane z wyplatg gotowki za pomoca karty zostanie

szczegotowo okre§lone w umowie, o ktoérej mowa w § 1 ust. 8.

§ 5. Wydatki dokonywane przy wykorzystaniu karty podlegaja monitorowaniu:

1) w Ministerstwie - przez gltdéwnego ksiggowego Ministerstwa lub upowaznionego
pracownika komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach obstugi
finansowo-ksiggowej urzedu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Ministerstwa;

2) w jednostkach albo w NDAP - przez glownego ksiggowego lub upowaznionego
pracownika - zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 6. 1. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty nalezy udokumentowac¢ faktura,
rachunkiem lub innym dowodem ksiegowym wystawionym odpowiednio na Ministerstwo,
NDAP albo jednostke.

2. Dokument ksiggowy powinien potwierdza¢ operacj¢ finansowa dokonang przy
wykorzystaniu karty, w sposob umozliwiajagcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku oraz jego zwiazku z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ elementy spelniajagce  warunki  przeprowadzenia
i zatwierdzenia kontroli merytorycznej zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.
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3. Faktury oraz inne dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, nalezy przekaza¢:

1) w Ministerstwie - do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach
obstugi  finansowo-ksiggowej urzedu, zgodnie zregulaminem organizacyjnym
Ministerstwa,

2) w jednostkach albo w NDAP - do komorki organizacyjnej zapewniajgcej obsluge
ksiggowa jednostki

- niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej lub

zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

§ 7. 1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkow
przy wykorzystaniu karty poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym, jest
obowigzany niezwtocznie dokonaé¢ zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcja:

1) w Ministerstwie - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez komorke
organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach obstugi finansowo-ksiggowej urzedu,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Ministerstwa;

2) w jednostkach albo w NDAP - na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez
komorke organizacyjna zapewniajaca obstuge ksiggowa jednostki albo NDAP.

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepelne; wysokosci
nalezna kwota zostaje potragcona z wynagrodzenia za pracg uzytkownika karty.

3. W przypadku braku faktury, rachunku lub innego dowodu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty lub w przypadku wyptaty
gotéwki celem dokonania wydatku z przyczyn niezaleznych od uzytkownika karty jest on
obowigzany, w terminie okreslonym w § 6 ust. 3, do zlozenia o$wiadczenia, ktore posiada
wszelkie cechy dokumentu, w tym w szczegdlnos$ci date i miejsce dokonania wydatku, kwote
wydatku oraz przedmiot zakupu. O$wiadczenie zawiera wyjasnienia uzasadniajagce dokonanie
wydatku w takim trybie. Do o$wiadczenia dotacza si¢ potwierdzenie dokonania zaptaty oraz
opis merytoryczny. Tak udokumentowany wydatek podlega akceptacji:

1) dyrektora generalnego, w przypadku kart wydanych pracownikom Ministerstwa;

2)  dyrektora generalnego NDAP, w przypadku kart wydanych pracownikom NDAP;

3) osoby kierujacej jednostkg lub osoby upowaznionej, w przypadku kart wydanych

pracownikom tej jednostki.
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4. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3, w terminie lub braku akceptacji, o ktérej mowa w ust. 3, dokonany wydatek uznaje

si¢ za wydatek o charakterze prywatnym. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. Wykorzystanie karty niezgodnie z umowg lub regulaminem powoduje odpowiednio
odpowiedzialno§¢ pracowniczag lub dyscyplinarng uzytkownika karty na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 9. 1. Ewidencj¢ kart w Ministerstwie prowadzi komorka organizacyjna Ministerstwa
wlasciwa w sprawach obstugi finansowo-ksiggowej urzedu, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Ministerstwa, a w NDAP albo w jednostkach komodrka organizacyjna
zapewniajaca obstuge ksiggowa odpowiednio NDAP albo jednostki.

2. Ewidencja kart zawiera w szczego6lnosci: imi¢ i nazwisko uzytkownika karty, limit
karty, okres, na ktory karta zostala przyznana, numer karty.

3. Ewidencja kart w Ministerstwie jest prowadzona w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie, wymaganego przez Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow, rocznego raportu
dotyczacego wydatkow dokonanych za pomoca kart ptatniczych.

4. W przypadku uszkodzenia karty uzytkownik jest zobowigzany powiadomi¢ o tym
fakcie odpowiednio dyrektora generalnego, dyrektora generalnego NDAP albo osobe
kierujaca jednostka w celu rozpoczecia procedury dotyczacej wydania nowej karty.

5. W przypadku zagubienia lub kradziezy karty jak rowniez ujawnienia kodu PIN
osobom nieupowaznionym uzytkownik jest zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ o tym
fakcie odpowiednio dyrektora generalnego, dyrektora generalnego NDAP albo osobe
kierujaca jednostka w celu wszczecia procedur bezpieczenstwa zwigzanych w szczegdlnosci

z zablokowaniem mozliwo$ci uzytkowania utraconej karty przez osoby nieuprawnione.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ obowigzujace
W Ministerstwie, NDAP albo jednostkach regulacje wewnetrzne dotyczace wydatkowania
srodkow finansowych, w tym w szczegodlnosci dotyczace obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢gowych oraz w sprawie zasad i trybu postepowania komorek organizacyjnych

Ministerstwa w procesie dokonywania wydatkow publicznych.
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WZOR

Zakaczniki

do regulaminu

wprowadzonego zarzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

z dnia 12 kwietnia 2022 r. (poz. 28)

Zalacznik Nr 1

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla oséb zatrudnionych w Ministerstwie i NDAP

Czes¢ A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komorka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty platniczej

5. Proponowany miesi¢gczny limit wydatkow przy uzyciu stuzbowej karty platniczej wraz z uzasadnieniem

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i piecz¢¢ pracownika komorki kadrowej Ministerstwa
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Czes¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesieczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej.

Data, podpis i piecze¢ glownego ksiggowego Ministerstwa

Wyrazam zgode na przyznanie stuzbowej karty ptatnicze;j.

Okreslam miesieczny limit wydatkéw w kwocie ... zt.

Data, podpis i piecz¢¢ Dyrektora Generalnego
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Zalacznik Nr 2

WZOR

Whiosek o przyznanie stuzbowej karty platniczej dla os6b zatrudnionych w jednostce

Czesé A

1. Imig i nazwisko pracownika

2. Stanowisko lub funkcja

3. Komoérka organizacyjna

4. Uzasadnienie przyznania stuzbowej karty ptatniczej

5. Proponowany miesigczny limit wydatkow przy uzyciu shuzbowej karty platniczej wraz z uzasadnieniem

data i podpis wnioskujacego

6. Pracownik nie pozostaje w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

data, podpis i pieczg¢é pracownika komorki kadrowej jednostki

Czes¢ B

Uzgadniam proponowany limit miesi¢gczny wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowej karty platnicze;.

Data, podpis i pieczg¢¢ gtownego ksiggowego jednostki

Wyrazam zgodg na przyznanie sluzbowej karty ptatnicze;j.

Okres$lam miesigczny limit wydatkOw w kwocie ............cooevvvininnnnn. 7t

Data, podpis i pieczgé osoby kierujacej jednostka
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Zalacznik Nr 3
Warszawa, ...........
Dyrektor Generalny
WZOR
Oswiadczenie

o uzytkowaniu sluzbowej karty platniczej

2.  Zobowiagzuj¢ si¢ do  uzytkowania  karty  zgodnie @z  warunkami  okre$lonymi = w
oraz zgodnie z ,,Regulaminem przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego

nadzorowanych, finansowanych z czg¢éci 24 budzetu panstwa”.
3. Karte bior¢ w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci karty podane;j
na jej awersie, nie dluzej jednak niz do czasu odwotania z pehlnionej funkcji Dyrektora Generalnego

W Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego/Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafistwowych™

4. Karte bior¢ w uzytkowanie do regulowania wydatkow stuzbowych w nastgpujacym zakresie:

5. Miesigczny limit operacji karty wynosi .............coceeeeienin. PLN.

6. Zobowiazuj¢ si¢ do postugiwania karta z nalezyta staranno$cia, w tym ochrony jej przed zgubieniem,

zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

7. O$wiadczam, iz Karta ...........ccooeviiiiiiiiiininniann, uzytkowana bedzie wylacznie w celach stuzbowych

oraz nie bedzie udostepniana osobom trzecim.
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8. Zobowiazuje si¢ do dokonania rozliczenia wydatkéw optaconych karta w terminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju, przektadajac
Ministerstwu Kultury i Dziedzictwa Narodowego/Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych®™ faktury,

rachunki lub inne dowody ksiggowe.

") Niepotrzebne skresli¢.

1 Nalezy wpisac petng nazwe banku, ktéry wydat karte.

2 Nalezy wpisa¢ petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank
karty oraz okre$lajacego zasady jej uzytkowania.

3 Jw.
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Zalacznik Nr 4

....................... (miejscowos¢ i data)

**)
WZOR
Oswiadczenie
o uzytkowaniu stuzbowej karty platniczej
L.Wdniu...............ee przyjmuje do uzytku shuzbowego karte .............. 1) wydang przez
.................................................................................................... ) na warunkach okre$lonych w
...................................................................................................................................... 2)
2. Zobowiazuje si¢ do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreSlonymi W ..............c.ooiiiiiiiiiiin.. %

oraz zgodnie z ,Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego

nadzorowanych, finansowanych z czg¢éci 24 budzetu panstwa”.

3. Karte biore w uzytkowanie na czas oznaczony, liczony od dnia przyjecia karty do daty waznosci karty podanej

na jej awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwotania z pelnionej funkcji.

4. Kartg bior¢ w uzytkowanie do regulowania wydatkow stuzbowych.

5. Miesigezny limit operacji karty Wynosi ............ocoeeeveiniinn.n PLN.

6. Zobowigzuj¢ si¢ do postugiwania karta z nalezyta staranno$cig, w tym ochrony jej przed zgubieniem,

zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg.

7. Oswiadczam, iz karta .......................... uzytkowana bedzie wylacznie w celach stuzbowych oraz nie

bedzie udostgpniana osobom trzecim.
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8. Zobowiazuje¢ si¢ do dokonania rozliczenia wydatkéw oplaconych karta w terminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju, przektadajac faktury,

rachunki lub inne dowody ksiggowe.

) Nazwa jednostki

™ Osoba kierujaca jednostka

9 Nalezy wpisac petng nazwe banku, ktéry wydat karte.

2 Nalezy wpisa¢ petng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank
karty oraz okre$lajacego zasady jej uzytkowania.

3 Jw.
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Zalacznik Nr 5

WZOR

(data i miejsce)

Potwierdzenie zwrotu karty:?

Wdniu .......ooeeiinin Pan(i) ....cooovviviiiii (uzytkownik karty), dokonal(a) zwrotu
KATEY NI oo A wydanej W dnit .........ooiiiii
na warunkach okres$lonych w
3)

(podpis i piecze¢ komorki prowadzgcej ewidencje kart w Ministerstwie/NDAP/jednostce)

U, Potwierdzenie” sporzadza sie w 2 egz. jeden dla uzytkownika karty, drugi dla Ministerstwa/NDAP/jednostki .
2 Nalezy wpisaé numer karty.
% Nalezy wpisaé pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank

karty oraz okre$lajacego zasady jej uzytkowania.
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Zalacznik Nr 6

WZOR

Umowa nr ........ o wydanie i uzytkowanie

| €21 o )
Wdniu..........ooennnl TOKU W vt (*miasto) pomiedzy:
............................... zsiedzibg przyul. ...........ooiiiiiiiy v ...l (FMiasto), reprezentowanym przez
Panig/Pana ...........ooooiiiii , zwang/zwanym dalej ...
a
Panig/Panem .............ooiiiiii , zwana/zwanym dalej ,,Uzytkownikiem karty”
zostaje zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1.

L (*nazwa jednostki) wydaje karte ....................... 0 numerze .......... ,
zwang dalej »Karta”, Uzytkownikowi karty na warunkach okreslonych w

ktory stanowi zatacznik do niniejszej umowy.

2. Uzytkownik karty zobowiazuje si¢ do uzytkowania karty zgodnie z warunkami okreslonymi w dokumencie,
0 ktorym mowa w ust. 1 oraz ,,Regulaminie przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego

lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z cze¢sci 24 budzetu panstwa”.

§2.

1. Umowa zawarta jest na czas oznaczony, liczony od daty jej zawarcia do daty waznosci karty podanej na jej
awersie, nie dtuzej jednak niz do czasu odwolania z petnionej funkcji, czasu wypowiedzenia stosunku pracy lub

przeniesienia na stanowisko nie uprawniajace do korzystania z karty.

2. W przypadku odwotania z petionej funkcji Uzytkownik karty jest zobowigzany do niezwtocznego zwrotu

karty.

D Nalezy wpisa¢ pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowiacego podstawe wydania przez bank

karty oraz okre$lajacego zasady jej uzytkowania.



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -19- Poz. 28

§ 3.

1. Wydanie karty Uzytkownikowi karty nastapi z chwilg podpisania niniejszej umowy po ztozeniu:

1) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za pracg, naleznosci z tytulu
nieprawidlowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, stanowiacego zatacznik nr 7 do regulaminu, oraz

2) os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ,,Regulaminem przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart
platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z czgéci 24 budzetu panstwa” oraz ustalonym
przez bank wydajacy karte regulaminem korzystania z kart platniczych, stanowigcego zalgcznik nr 8 do

regulaminu.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, dotacza si¢ do umowy.

§ 4.

Miesigezny limit operacji przyznany Uzytkownikowi karty Wynosi ............ooooeiiiiiiiiiiiiiiiii i PLN.

§5.

Uzytkownik karty jest zobowigzany do postugiwania si¢ karta z nalezyta starannoscig, w tym ochrony jej przed

zgubieniem, zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§6.

I.Karta .....oooovviiinininn moze by¢ uzytkowana wylacznie w celach stuzbowych przez Uzytkownika karty.

2. Uzytkownik zobowigzuje si¢ nie udostepniac karty osobom trzecim.

3. Za skutki zwigzane z nieprawidlowym wykorzystaniem karty, w tym za powstala szkode, odpowiedzialno$¢

ponosi Uzytkownik karty.

§7.

1.Karta ........cceveeeenne. stluzy do regulowania wydatkéw stuzbowych Uzytkownika karty, w szczegdlnosci za:

2 Zakres wydatkoéw nalezy uzupetnié zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz
rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z czgsci 24

budzetu panstwa.
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2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie karty na cele prywatne.

3. Wyptata gotowki mozliwa jest tylko w wyjatkowych okolicznosciach, gdy nie jest mozliwa realizacja

ptatnosci za towary i ustugi w formie bezgotowkowej.

§8.

1. Uzytkownik karty jest zobowigzany do dokonania rozliczenia wydatkéw oplaconych karta w terminie 14 dni

od dnia dokonania operacji finansowej lub od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

2. Uzytkownik Kkarty przedklada ...............cccoiiiiiiiiiiiiii (*nazwa jednostki)

faktury, rachunki lub inne dowody ksi¢gowe.

§9.

1. Uzytkownik karty, w przypadku naruszenia procedur dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu karty
poprzez dokonanie wydatku o charakterze prywatnym jest obowigzany niezwlocznie dokonaé zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez Biuro Finansow i Ksiggowosci w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa
NAFOUOWEGO /..ot e e e e e e e (*nazwa

komérki organizacyjnej zapewniajgcej obstuge ksiegowg NDAP/jednostki).

2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania zwrotu w niepetnej wysokosci nalezna kwota zostaje

potracona z wynagrodzenia za prace Uzytkownika karty.

§ 10.

1. Kazda ze stron moze rozwiaza¢ niniejsza umowe za 14 dniowym wypowiedzeniem dokonanym na pismie pod

rygorem niewaznosci.

2. Uzytkownik karty jest zobowiazany do niezwlocznego zwrotu karty na kazde zadanie ...................(¥nazwa
jednostki).
3. Kazdorazowe zZgdanie .................cooeiriiiiiiiii (*nazwa jednostki)

zwrotu karty od uzytkownika powoduje konieczno$¢ rozliczenia operacji bankowych do dnia faktycznego

zwrotu karty oraz do rozliczenia wydatkow optaconych kartg wraz z wszelkimi kosztami operacji bankowych.

% Niepotrzebne skresli¢ (§ 7 ust. 1 Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych
przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych

Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z czg¢sci 24 budzetu panstwa).
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4. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Uzytkownika karty od odpowiedzialnosci za operacje dokonane kartg do
Chwili ZWrotU Karty 0O ..o e (*nazwa
komorki organizacyjnej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, NDAP albo jednostki, do ktorej nalezy

dokonac zwrotu karty).

§11.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§12.

Spory mogace wyniknaé¢ z tytulu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad wlasciwy

MiejSCOWO dla SIEAZIDY ... (*nazwa jednostki).

§13.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows zastosowanie majg przepisy Regulaminu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich uzyciu operacji
finansowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z czgéci 24

budzetu panstwa oraz Kodeksu cywilnego.

§ 14.

Umowa sporzadzona jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Uzytkownika karty Podpis 0soby reprezentujgcej ... ..........coveeeeeieiee i
(*nazwa jednostki)
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Zalacznik Nr 7

WZOR

(data i miejsce)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany(@)).......evvererirrentiiateiaii e oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie
z wynagrodzenia za prace (w tym z dodatku funkcyjnego, za wieloletnig pracg, specjalnego, wynagrodzenia
W okresie czasowej niezdolnosci do pracy, premii i nagrod), zasitku chorobowego, macierzynskiego
i opiekunczego, ekwiwalentu za urlop, $wiadczenia rehabilitacyjnego oraz innych $wiadczen naleznych od
pracodawcy), nalezno$ci o rownowartosci kwoty poniesionych przeze mnie wydatkéw przy uzyciu karty nr
.................... , z limitem miesi¢cznym ......................... PLN, ktorych poniesienie zostato dokonane w sposob
niezgodny z zawartg umowa/zlozonym o$wiadczeniem oraz Regulaminem przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa

Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z cze$ci 24 budzetu panstwa.

(podpis Uzytkownika karty)
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Zalacznik Nr 8

WZOR

(data i miejsce)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem:

2) stanowigcym Zalacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
....................................... w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania przy ich uzyciu operacji finansowych w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych, finansowanych z czgsci 24

budzetu panstwa (Dz. Urz. MKiDN poz. ...).

(imie i nazwisko Uzytkownika karty)

9 Nalezy wpisaé numer karty.

29 Nalezy wpisaé pelng nazwe regulaminu lub innego aktu/dokumentu wewnetrznego banku stanowigcego podstawe wydania przez bank

karty oraz okreslajacego zasady jej uzytkowania.



