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DECYZJA Nr 4
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 23 czerwca 2010 r.
w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych

uzytkowanych w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych?

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

§1.

Decyzja w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych, okresla:

1)
2)
3)
4
5
6

— — ~—

funkcje, stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;
tryb oraz warunki przyznawania stuzbowej karty pfatniczej i ustalania wysokosci miesigcznych limitow wydatkow;
rodzaje towardw i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca stuzbowej karty ptatniczej;

sposéb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych;

przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca stuzbowej karty ptatniczej;

sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej.

§2.

llekro¢ w decyzji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej;

podlegtych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog”
im. A. Baczkowskiego, Centrum Rozwoju Zasobdéw Ludzkich oraz Zaktad Wydawniczo-Poligraficzny Ministerstwa;
kierownictwie Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, sekretarza i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego
Ministerstwa oraz szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora podlegtej jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 3;
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Ministerstwa i podlegtych jednostek organizacyjnych;

uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w pkt 4—6;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ sposob dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ pisemng umowe okreslajgcg prawa i obowigzki uzytkownika.

§ 3.

Stuzbowe karty ptatnicze wydaje sie na czas zajmowania stanowiska:

1) czionkowi kierownictwa Ministerstwa;

2) dyrektorowi jednostki.

Stuzbowe karty ptatnicze moga by¢ wydawane pracownikom, jezeli z charakteru obowigzkéw wynika koniecznos$é ich wy-

dania.

Uzytkownik otrzymuje stuzbowa karte ptatnicza bezposrednio od upowaznionego pracownika komérki organizacyjnej Mini-

sterstwa lub podlegtej jednostki organizacyjnej, wiasciwej w sprawach finansowych. Odbiér karty uzytkownik potwierdza na

pismie.

W Ministerstwie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych mogg by¢ uzytkowane stuzbowe karty ptatnicze, ktére stuzg

do dokonywania ptatnosci dotyczacych realizacji zadan w zakresie:

1) zakupu miejsc hotelowych oraz biletéw w zwigzku z podrézami stuzbowymi;

2) organizacji szkolen oraz konferencji;

3) zakupu innych towardw i ustug zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, wytacznie w przypadku braku
mozliwo$ci dokonywania ptatnosci przelewem bankowym, realizowanymi w ramach przydzielonego limitu.

Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatami administracji rzadowej: praca, zabezpieczenie spoteczne oraz sprawy rodziny na podstawie § 1 ust. 2 roz-

porzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. Nr 216,
poz. 1598).

Ministrowi Pracy i Polityki Spotecznej podlegajg nastepujace jednostki organizacyjne: Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. A. Baczkowskiego, Centrum
Rozwoju Zasobdéw Ludzkich oraz Zaktad Wydawniczo-Poligraficzny Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej na podstawie obwieszczenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Pracy i Polityki Spotecznej lub przez niego nadzorowanych
(M.P. Nr 35, poz. 545).
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§4.

1. Przyznanie stuzbowej karty ptatniczej kazdorazowo wynika z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowigzkow
stuzbowych.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wytgcznie osobie bedgcej pracownikiem podmiotdéw, o ktérych mowa
w § 3 ust. 112, nie pozostajagcej w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

3. Minister moze upowaznic¢ dyrektora generalnego Ministerstwa lub dyrektora jednostki do zawierania uméw przyznajgcych
stuzbowa karte ptatniczg zgodnie z § 6 ust. 1, pkt 2 i 3.

§5.

Szczegdtowe zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz sposéb rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji
finansowych okresla regulamin stanowiacy zatacznik nr 1 do decyz;ji.

§ 6.

1. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy:

1) Ministrem a dyrektorem generalnym Ministerstwa;

2) dyrektorem generalnym Ministerstwa a cztonkiem kierownictwa Ministerstwa lub dyrektorem jednostki;

3) dyrektorem generalnym Ministerstwa a pracownikiem Ministerstwa lub odpowiednio dyrektorem jednostki a pracowni-
kiem tej jednostki.

Wzor umowy, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do decyz;ji.

3. Limity i okresy na jaki przyznawana jest stuzbowa karta ptatnicza, ustalajg odpowiednio podmioty, o ktérych mowa
w ust. 1 po przeprowadzeniu analizy potrzeb poszczegdlnych uzytkownikéw, z zastrzezeniem, ze limit miesieczny wydat-
kow nie moze przekroczy¢ kwoty 20.000,00 zt.

4. Wraz z zawarciem umowy uzytkownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia naleznosci
z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu si¢ z regulaminem oraz z ustalo-
nym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

N

§7.

—_

Stuzbowa karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Ewidencje stuzbowych kart ptatniczych prowadzi komoérka organizacyjna Ministerstwa lub podlegtej jednostki organizacyj-
nej, wikasciwa w sprawach finansowych.

3. Odwotanie uzytkownika z petnionej funkcji, przeniesienie na stanowisko z innym zakresem zadan nieuprawniajgcym do

korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej lub rozwigzanie stosunku pracy powoduje obowigzek jej zwrotu w ciggu 7 dni.

§8.

Wyptata gotdwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej moze by¢ dokonana w uzasadnionych okolicznosciach, pod warunkiem
dopuszczenia takiej mozliwosci w regulaminie.

§9.

1. Do stuzbowych kart ptatniczych wydanych do dnia wejscia w zycie niniejszej decyzji majg zastosowanie nastepujace zasady:
1) uzytkowane karty podlegajg zwrotowi do komorki organizacyjnej Ministerstwa lub podlegtej jednostki organizacyjnej,
wiasciwej w sprawach finansowych w ciggu 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszej decyzji;
2) uzytkownicy kart zobowigzani sa do zawarcia umdw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, w ciggu 14 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszej decyz;ji.
2. Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust. 1 pkt 1 skutkuje zablokowaniem i poleceniem zwrotu wydanej karty.

§ 10.
Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposdb niezgodny z przepisami niniejszej decyzji oraz regulaminu, o ktérym mowa
w § 5, lub umowa, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powoduje odpowiedzialno$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER
PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
Jolanta Fedak
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Zalaczniki do decyzji Nr 4
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej
z dnia 23 czerwca 2010 r.

Zatacznik nr 1

REGULAMIN
sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych

§1.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng starannos$cig, w szczegdlnosci
przed utratg lub zniszczeniem.

W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1, uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za
skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

§2.

Stuzbowymi kartami ptatniczymi moga by¢ dokonywane wydatki tylko w celach stuzbowych na zakup:

1) miejsc hotelowych oraz biletéw dla pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
odbywajacych podroze stuzbowe;

2) ustug zwigzanych ze szkoleniami i organizacjg konferencji;

3) innych towardw i ustug zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, wytacznie w przypadku braku mozliwo-
Sci dokonywania pfatnosci przelewem bankowym, w ramach przydzielonego limitu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania stuzbowag kartg ptatniczg innych wydatkéw stuzbowych pod warunkiem uzyskania

wczesniej zgody odpowiednio Ministra, dyrektora generalnego Ministerstwa lub dyrektora jednostki.

Wyptata gotéwki przy uzyciu karty jest co do zasady niedozwolona, chyba ze wyptata taka jest konieczna podczas podrozy

stuzbowych na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia zaistnienia zdarzenia lo-

sowego i koniecznosci wyptaty gotdwki spoczywa na uzytkowniku. Jezeli koniecznos¢ wyptaty gotdwki nie zostanie uznana

przez dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa lub podlegtej jednostki organizacyjnej, wtasciwej w sprawach finanso-

wych, uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu cato$ci kwoty wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi w terminie

7 dni od dnia otrzymania decyzji odmawiajacej uznanie koniecznosci wyptaty gotowki.

§3.

Karta wydawana jest uzytkownikowi na podstawie umowy korzystania z karty.
Decyzje o wydaniu uzytkownikowi karty oraz o wysokos$ci przyznanego limitu wydatkéw podejmuje odpowiednio Minister lub
dyrektor generalny Ministerstwa lub dyrektor jednostki.

§4.

Kazda operacje finansowg dokonang za pomocg karty uzytkownik dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaz-
nym dowodem ksiegowym.

Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacong przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej, uzytkownik dokumentuje w sposéb okre-
Slony w ust. 1.

Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem z Internetu potwierdzaja-
cym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wiasciwego dokumentu.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ wiasciwej komérce finansowej Minister-
stwa, jednostki podlegtej, w terminie 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej, z zastrzezeniem, ze w przypadku wydat-
kow ponoszonych w trakcie podrézy stuzbowej termin 14 dni liczy sie od dnia zakonczenia podrézy.

Uzytkownik jest zobowigzany do wiasciwego opisania dokumentu potwierdzajgcego operacje finansowg dokonang za
pomocg karty ptatniczej w sposéb umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz pozosta-
wania w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Woydatki nie udokumentowane w sposéb okreslony w ust. 1-3 oraz ust. 5 podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 6.

§ 5.

Operacje finansowe dotyczace wydatkow z tytutu podrézy stuzbowych sa dokumentowane i rozliczane na zasadach wynikaja-
cych z odrebnych przepisow.
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§6.

1. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie i podlegtych jednostkach organiza-
cyjnych przepisami prawa lub z umowag powoduje obowigzek niezwtocznego 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, naleznos¢ podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia za prace.

§7.

1. Fakt utraty karty w wyniku jej zgubienia, kradziezy lub ujawnienia kodu PIN osobie nieuprawnionej oraz fakt podejrzenia, ze
dostep do kodu PIN uzyskaty inne, nieupowaznione osoby uzytkownik niezwtocznie zgtasza do banku wystawiajgcego karte
oraz powiadamia odpowiednio Ministra lub dyrektora generalnego Ministerstwa lub dyrektora jednostki.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikajace z utraty karty lub ujawnienia kodu PIN przewidziang w niniej-
szym regulaminie.

§8.

1. Uzytkownik zobowigzuje sie uzywac karte w sposdb odpowiadajacy jej przeznaczeniu, zgodnie z niniejszym regulaminem,
umowg korzystania z karty oraz na warunkach okreslonych w przepisach bankowych.

2. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ karty osobom trzecim.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonej w ustawie z dnia 17 grud-
nia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pdzn.
zm.") w zwigzku z uzywaniem karty oraz za fizyczne zniszczenie karty lub wykorzystanie niezgodnie z przeznaczeniem.

4. Rozwigzanie umowy korzystania z karty nie zwalnia uzytkownika od odpowiedzialno$ci za operacje niezgodne z przezna-
czeniem karty, dokonane podczas obowigzywania tej umowy.

5. Minister lub odpowiednio dyrektor generalny Ministerstwa lub dyrektor jednostki moze Zzgda¢ natychmiastowego zwro-
tu karty jezeli uzytkownik uzywa karty niezgodnie z przeznaczeniem albo umowg lub przekaze karte osobie trzeciej do
uzywania.

D Zmiany tekstu wymienionej ustawy ogtoszone zostaty w Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 79, poz. 551 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 223, poz. 1778.
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Zafacznik nr 2

Umowa
o korzystanie do celéw stuzbowych z karty ptatniczej

a Panem/Panig
zamieszkatym/g,
zwanym w dalszej czgsci umowy ,,Uzytkownikiem”.

Przedmiot umowy

§1.

1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze ..........cccccooeiiiiiiiiieiiiens wystawiong przez
............................................................................. oraz kod PIN i zobowigzuje sie korzystac¢ z niej wytacznie do celow stuz-
bowych, zgodnie z regulaminem uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz nie przekracza¢ limitu, o ktérym mowa § 2.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza, zwang dalej ,kartg”, na okres od dnia ........... do dnia......ccooeciieeeennns
i po uptywie tego okresu zobowigzuje sie do natychmiastowego zwrotu karty.

§2.

1. Miesieczny limit wydatkow pokrywanych kartg ptatniCzg WYNOSI .........cccocoiiiiiiiiiiicic e PLN
(SHOW NI, .. ettt ettt e e e ettt e e e e ettt e e e e e atteeeeeeaaata—eeeeeaaaatteeeeeaatteeeeaanaeeeeeeaateneeeeaatbeaeeeeeannraeeeeeanrreaens ).
2. Powyzszg kartg ptatnicza moga by¢ optacane nastepujgce wydatki na zakup:
1) miejsc hotelowych oraz biletéw dla pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
odbywajacych podréze stuzbowe;
2) ustug zwigzanych ze szkoleniami i organizacjq konferenc;j;
3) innych towardw i ustug zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, wytacznie w przypadku braku mozliwo-
Sci dokonywania pfatnosci przelewem bankowym, w ramach przydzielonego limitu.

§3.

Wydanie karty Uzytkownikowi nastepuje w momencie podpisania niniejszej umowy.

Prawa i obowiazki Uzytkownika

§ 4.

1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej moze jg wykorzystywaé wytgcznie przy dokonywaniu wydatkéw na cele stuzbowe

okreslone w § 2.

2. Uzytkownik zobowigzuje sie:

1) uzywac karte w sposéb odpowiadajacy jej przeznaczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, zgodnie z niniejszg umowa oraz na
warunkach okreslonych w stosownym regulaminie banku, stanowigcym zatacznik do niniejszej umowy;

2) do przechowywania karty w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed zgubieniem, kradziezg lub uszkodzeniem;

3) niezwtocznie zgtasza¢ do banku zgodnie z regulaminem karty oraz powiadamia¢ na pismie Ministra lub dyrektora gene-
ralnego Ministerstwa lub dyrektora jednostki o utracie karty w wyniku zgubienia, kradziezy, a takze fakt ujawnienia kodu
PIN osobie nieuprawnionej;

4) nie oddawac karty osobie trzeciej do uzywania;

5) udokumentowac¢ kazdg operacje finansowg dokonang za pomocag karty, faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym
dowodem ksiegowym, a operacje finansowag dokonang za posrednictwem Internetu Uzytkownik dokumentuje wydru-
kiem z Internetu potwierdzajagcym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem ksiegowym, do czasu ztozenia wta-
sciwego dokumentu.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5, Uzytkownik zobowigzuje sie przedtozy¢ w terminie 14 dni od dnia dokonania
operacji finansowej, z zastrzezeniem, ze w przypadku wydatkéw ponoszonych w trakcie podrézy stuzbowej termin 14 dni
liczy sie od dnia zakonczenia podrozy.
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N

4.

5.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonej w ustawie z dnia 17 grud-
nia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pdzn.
zm.) oraz za fizyczne zniszczenie karty lub wykorzystanie niezgodnie z przeznaczeniem.

Rozwigzanie niniejszej umowy nie zwalnia Uzytkownika od odpowiedzialno$ci za operacje dokonane karta.

Uzytkownik o$wiadcza, ze wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu wykorzystania karty niezgodnie
Z przeznaczeniem.

Czas obowigzywania umowy

§ 5.

Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony, do dnia uptywu waznosci karty.

Decyzjg Ministra lub odpowiednio dyrektora generalnego Ministerstwa lub dyrektora jednostki niniejsza umowa moze ulec
rozwigzaniu z 3 dniowym wypowiedzeniem dokonanym w formie pisemne;.

W sytuacji kiedy Uzytkownik uzywa karty niezgodnie z przeznaczeniem albo umowa lub przekaze karte osobie trzeciej do
uzywania, Minister lub dyrektor generalny Ministerstwa badz dyrektor jednostki moze zgda¢ natychmiastowego zwrotu karty
i rozwigzuje niniejszg umowe.

Postanowienia koncowe

§6.

Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemne;.

Spory mogace wynikng¢ z tytutu wykonywania niniejszej umowy rozstrzygane bedg przez sad wiasciwy dla siedziby Mini-
sterstwa Pracy i Polityki Spoteczne;.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego, w szczegdlnosci doty-
czace zlecenia.

Stosowny regulamin banku dotyczacy uzytkowania karty stanowi integralng czes$¢ niniejszej umowy. Uzytkownik oswiadcza,
ze zapoznat sie z nim.

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

Umowe odczytano, zgodnie przyjeto i podpisano.

Uzytkownik Minister/Dyrektor Generalny
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej/Dyrektor jednostki





