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Zarzadzenie nr 30/10
Glownego Inspektora Pracy
z dnia 17 wrze$nia 2010 r.
w sprawie ustalenia sposobu dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych
kart platniczych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy

(Biul. Urz. PIP z dnia 14 grudnia 2010 r.)

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 nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) osoby uprawnione do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, zwanych
dalej ,,kartami platniczymi”;

2) tryb i warunki przyznawania kart platniczych oraz limity miesi¢cznych
wydatkéw dokonywanych za pomocg tych kart;

3) rodzaje towarow i usthug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata za pomoca
kart ptatniczych;

4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyplata gotowki za pomoca kart
platniczych;

5) sposob prowadzenia ewidencji wydanych kart platniczych;

6) sposoOb i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu kart
ptatniczych

w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Glowny Inspektorat Pracy,
okrggowy inspektorat pracy lub — od dnia 1 stycznia 2011r. — Osrodek
Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Prof. Jana Rosnera we Wroclawiu;

2) komorce finansowej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng jednostki
organizacyjnej wlasciwg w sprawach budzetu i finansow;

3) posiadaczu — rozumie si¢ przez to jednostke¢ organizacyjng, ktora zawarla z
bankiem umowg o karcie platniczej;

4) uzytkowniku — rozumie si¢ przez to pracownika uprawnionego do korzystania
z karty ptatniczej, nalezacej do posiadacza.

§ 3. 1. Uprawnionymi do korzystania z kart platniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy
s3:
1) Glowny Inspektor Pracy;
2) pracownicy, ktorym Glowny Inspektor Pracy przyznat prawo do korzystania z
kart ptatniczych.
2. Gléwny Inspektor Pracy moze przyzna¢ prawo do korzystania z kart ptatniczych:
1) kierownikom jednostek i komorek organizacyjnych - na wniosek Zastepcy
Gloéwnego Inspektora Pracy do Spraw Organizacji;

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620 i
Nr 123, poz. 835.



2) pozostalym pracownikom — na wniosek wiasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownika komorki organizacyjnej w  Gléwnym
Inspektoracie Pracy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien wskazywa¢ uzytkownika karty
ptatniczej, limit wydatkow, okres, na jaki ma ona zosta¢ przyznana, uzasadnienie wskazujgce
na potrzebe¢ przyznania karty platniczej, zwigzang z charakterem wykonywanych obowigzkow
stuzbowych oraz powinien by¢ pozytywnie zaopiniowany przez glownego ksiegowego
wiasciwej jednostki organizacyjne;j.

4. Kierownicy jednostek lub komorek organizacyjnych sktadaja do Glownego
Inspektora Pracy wnioski o przyznanie kart platniczych za posrednictwem Zastepcy
Gtownego Inspektora Pracy do Spraw Organizacji.

5. Karta platnicza nie moze by¢ przyznana pracownikowi zatrudnionemu na czas
okreslony lub bedagcemu w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

6. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez jej uzytkownika.

§ 4. 1. Przyznanie Kkarty platniczej potwierdza si¢ w formie umowy zawieranej
pomiedzy posiadaczem karty, w imieniu ktérego dziata kierownik jednostki organizacyjne;j
lub jego zastgpca, a uzytkownikiem karty.

2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1, okresla prawa i obowiazki uzytkownika karty, w
tym w szczegolnosci:

1) okres, na jaki zostata przyznana karta ptatnicza;

2) miesigczny limit wydatkow dla danej karty;

3) zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych
operacji finansowych;

4) tryb postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie karty
platniczej, w szczegdlnosci za szkodg powstala z tego tytutu;

6) zobowigzanie uzytkownika do przestrzegania regulaminu korzystania z kart
platniczych, o ktorym mowa w § 8 oraz bankowego regulaminu korzystania z
kart ptatniczych.

Wzbér umowy stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Limity 1 okresy, o ktorych mowa w ust. 2, ustala si¢ po przeprowadzeniu analizy
potrzeb poszczegdlnych uzytkownikow.

4. Maksymalny limit wydatkow, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, nie moze przekraczaé
kwoty 20.000,- zt.

5. Zawarcie umowy jest rOwnoznaczne z wyrazeniem zgody przez uzytkownika na
potragcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytulu nieprawidtowego wykorzystywania karty
ptatniczej, a takze o zapoznaniu si¢ z regulaminami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6.

§ 5. Za pomocg karty ptatniczej mozna dokonywaé wytacznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi.

§ 6. 1. Karte ptatnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.
2. Odwotanie uzytkownika ze stanowiska lub wypowiedzenie mu stosunku pracy
powoduje obowigzek niezwtocznego zwrotu karty posiadaczowi.

§ 7. Karty platnicze przekazuje do uzytkowania uzytkownikom, prowadzi ich
ewidencje¢ 1 zwraca do Banku komorka finansowa posiadacza.



§ 8. Szczegdlowe zasady korzystania z kart ptatniczych oraz rozliczania dokonanych
przy ich uzyciu operacji finansowych okresla regulamin korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 9. Wykorzystanie karty ptatniczej] w sposob niezgodny z przepisami zarzadzenia,
regulaminu, o ktorym mowa w § 8 lub umowa, o ktoérej mowa w §4, powoduje
odpowiedzialno$¢ pracowniczg, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 30/10 GIP z dnia 17 wrze$nia 2010 .

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych
w Panstwowej Inspekcji Pracy

§1.
Uzytkownik stuzbowej karty platniczej, zwanej dalej ,karta platnicza” moze ja
wykorzystywaé tylko przy dokonywaniu wydatkow na cele sluzbowe okreSlone w § 3
Regulaminu.

§2.
1. Uzytkownik karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscig, w szczegdlnosci przed utratg lub zniszczeniem.
2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktorej mowa w ust. 1,
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty
platniczej osobom trzecim.

§3.

1. Kartami ptatniczymi moga by¢ dokonywane wydatki na pokrycie kosztow podrézy
stuzbowych, w tym kosztéw noclegdéw hotelowych i zakupu ustug transportowych.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania kartg ptatnicza wydatkéw zwigzanych z biezacym
zaopatrzeniem jednostki organizacyjnej pod warunkiem uzyskania wczesniejszej zgody
kierownika jednostki organizacyjnej (posiadacza karty platniczej) poprzedzonej
pozytywna opinig gtownego ksiggowego jednostki.

3. Gdy przy dokonywaniu optaty za nocleg w hotelu pozostaja do uregulowania inne jeszcze
naleznosci, stanowigce prywatne wydatki uzytkownika karty, np. za prywatne rozmowy
telefoniczne, platng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy, itp., powinny one by¢
uregulowane przez uzytkownika z jego wlasnych §rodkow. W tym celu nalezy zwrécié
si¢ o wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to o oplacenie faktury w
dwoch czesciach: wydatki sluzbowe - stuzbowa karta platnicza, wydatki prywatne -
prywatng kartg ptatniczg lub gotowka.

4. Wyplata gotdwki przy uzyciu karty jest co do zasady niedozwolona, chyba ze wyplata
taka jest konieczna na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, takich jak
np. odwotanie wylotu w przewidzianym terminie, zmiana trasy lub przebiegu podrozy
przez przewoznika. Obowigzek udowodnienia zaistnienia zdarzenia losowego 1
konieczno$ci wyplaty gotowki spoczywa na uzytkowniku. Jezeli konieczno$¢ wyptaty
gotowki nie zostanie uznana przez gtownego ksiegowego jednostki, uzytkownik karty
platniczej jest zobowigzany do zwrotu cato$ci kwoty wraz ze wszystkimi kosztami 1
prowizjami bankowymi w terminie 7 dni od otrzymania odmowy uznania koniecznosci
wyptaty gotowki. W przypadku uznania konieczno$ci wyptaty gotdwki, niewykorzystang
kwote nalezy zwroci¢ w terminie 7 dni od dnia wyplaty lub zakonczenia podrozy
stuzbowe;.

§ 4.

1. Kazda operacje finansowa dokonang za pomocg karty platniczej uzytkownik dokumentuje
rachunkiem, fakturg, faktura VAT lub faktura VAT korygujacg lub innym réwnowaznym
dowodem ksiggowym stwierdzajacym dokonanie lub powstanie operacji gospodarcze;j,
zawierajagcym co najmniej cechy, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Niezaleznie od rodzaju, dowody ksiggowe powinny zawierac:



1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) numer identyfikacyjny;

3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

4) opis operacji gospodarczej;

5) cene jednostkowa bez podatku, stawke i kwote podatku, kwote ogdltem wraz z

naleznym podatkiem;
6) date dokonania operacji;
7) date sporzadzenia dowodu, gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg niz data
dokonania operacji.

Wydatki dokonywane za pomoca Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem
komputerowym potwierdzajgcym dokonanie wydatku, jako zastgpczym dowodem
ksiggowym, do czasu dostarczenia wlasciwego dokumentu ksiegowego.
Uzytkownik jest zobowigzany do wlasciwego opisania dokumentu ksiggowego
potwierdzajacego dokonanie zakupu za pomoca karty. Przez wilasciwy sposob opisania
rozumie si¢ przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.
Dowody ksiegowe, wymienione w ust. 1 i 2, opisane w sposob okreslony w ust. 4, z
adnotacja ,, Oplacono stuzbowq kartq platniczg nr ...” uzytkownik jest obowigzany
przedtozy¢ w komoérce organizacyjnej wlasciwej do merytorycznego zatwierdzenia
wydatkow, niezwlocznie od dokonania wydatku, nie pozniej niz w terminie 7 dni od
dokonania wydatku. Jesli wydatku dokonano w czasie podrozy stuzbowej, termin ten
liczony jest od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.
. Niezwlocznie po otrzymaniu przez posiadacza karty platniczej miesigcznego wyciagu z
wykazem operacji dokonanych karta, uzytkownik zostanie obcigzony rownowartoscia
wydatkéw wyrazong w zt przeliczong wedlug kursu zastosowanego przez bank, oraz
kosztami operacji bankowych i odsetkami ustawowymi, w stosunku do ktorych nie ztozyt
dowodow ksiegowych, o ktorych mowa w ust. 5.
Obcigzenia, o ktérym mowa w ustepie 6, dokonuje komodrka finansowa wilasciwej
jednostki organizacyjnej poprzez wystawienie odpowiedniego dokumentu ksiggowego.

§5.

Jezeli zwiagzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nie zostanie udowodniony, komoérka organizacyjna posiadacza karty platniczej, wlasciwa
do merytorycznego zatwierdzenia wydatkow lub gléwnego ksiggowego niezwlocznie
informuje o tym na pismie Zastgpce Gtownego Inspektora Pracy do Spraw Organizacji,
ktory podejmuje czynnosci zmierzajagce do wyegzekwowania od uzytkownika zwrotu
réwnowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami 1 prowizjami bankowymi.
Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato
potwierdzone za pomocg dokumentoéw ksiegowych okre§lonych w § 4 ust 1 i 2.



Zaktacznik nr 2 do zarzadzenia nr 30/10 GIP z dnia 17 wrze$nia 2010 .
WZOR

Umowa o korzystanie ze stuzbowej karty platniczej

(nazwa jednostki organizacyjnej)
reprezentowang przez Gtownego Inspektora Pracy, w imieniu ktorego dziata:
....................................................................................... , Zwanym dalej ,, pracodawcg”

a
Panig/Panem ..........c.ccceevveennnnee. , zamieszkata/-tym ... Nr PESEL
..................................... , nr dowodu 0sobistego ...........ccceeveviviieieenenn.. ZWang/-ym  dalej
., pracownikiem”

§1.
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatnicza o numerze ...................
WYStAWIONG PIZEZ ..vvveeeveeereenreennnns oraz PIN, zobowiazuje si¢ korzysta¢ z niej wylacznie do

celow shuzbowych, zgodnie z regulaminem korzystania ze stluzbowych kart ptatniczych w
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz nie przekracza¢ limitu, o ktdrym mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje stluzbowa karte platnicza, zwang dalej karta, na okres od dnia
............................... do dnia .......cccceeveeuenenn., Przy czym zobowigzuje si¢ po uptywie tego
okresu do natychmiastowego zwrotu karty.

§2.
1. Miesigczny limit wydatkdw pokrywanych karta ptatnicza wynosi ................. PLN
(STOWNIE: .ot ).
2. Powyzszg karta platniczg moga by¢ optacane nast¢pujace wydatki:
a) wydatki na pokrycie kosztow podrozy w trakcie delegacji stuzbowych,
b) inne wydatki stuzbowe zgodnie z § 3 ust. 2 regulaminu korzystania ze stuzbowych kart
platniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 3.

Pracownik zobowigzuje si¢, ze bedzie korzystat z karty wylacznie osobiscie, w szczegdlnosci
nie bedzie uzyczatl karty osobom trzecim.

§ 4.

Pracownik wyraza zgode na potragcenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidlowego korzystania ze stuzbowej karty platniczej - w szczegodlnosci z tytutu
przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy,
regulaminu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy lub
stosownego regulaminu banku.

§5.
1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastgpujacych przypadkach:
1) zmiany zakresu obowigzkow lub odwotania pracownika z zajmowanego stanowiska,
w zwigzku z ktérymi pracownikowi przyznano karte ptatnicza;
2) utraty karty ptatniczej przez pracownika;
3) rozwigzania stosunku pracy;



4) razgcego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania ze
stuzbowych kart platniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy lub stosownego
regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
pracownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty ptatniczej oraz rozliczenia wydatkow
w trybie § 9 umowy.

§ 6.

Za nieprawidlowe korzystanie z karty platniczej pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w
szczegoOlnosci pracownik odpowiada z tego tytutu za wyrzadzong pracodawcy szkode.

§7.
1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy, a takze ze stosownym regulaminem banku oraz
zobowigzuje si¢ do przestrzegania tych regulamindéw jak rowniez postanowien niniejszej
umowy.
2. Naruszenie przez pracownika postanowien ust. 1 moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe
do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym w trybie § 6 ust. 1 pkt 4.

§8.
Wydatki nie udokumentowane w sposob opisany w Regulaminie korzystania ze stuzbowych
kart platniczych w Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzqdzenia
nr....... /10 Gtownego Inspektora Pracy z dnia ........... 2010 r. w sprawie ustalenia sposobu
dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, w tym potwierdzone jedynie o$§wiadczeniem
pracownika, podlegaja zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§9.

1. W przypadku stwierdzonego przez gtownego ksiggowego jednostki naruszenia zasad
korzystania ze sluzbowej karty platniczej po stronie pracownika powstaje obowigzek
niezwlocznego (nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi
zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzacymi si¢ z nig kosztami, a takze w
przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania odsetkami w wysokosci ustawowej od
naleznych kwot.

2. W przypadku gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowej karty platniczej zostanie
stwierdzone przez pracownika (uzytkownika karty ptlatniczej), obowigzany on jest
niezwlocznie poinformowac o takim naruszeniu gtownego ksiggowego jednostki.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowe] wysokosci,
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 10.
Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11.
Wilasciwym do rozstrzygania sporow mogacych wynikna¢é w wyniku realizacji niniejszej
umowy jest Sad Rejonowy, wlasciwy ze wzgledu na siedzibe posiadacza karty ptatnicze;j.



§12.
Umowge sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(pracodawca) (pracownik)



