Warszawa, dnia 29 czerwca 2012 r.

Poz. 50

ZARZ ADZENIE NR 45
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH

z dnia 21 czerwca 2012 r.

w sprawie dokonywania w resorcie spraw wewgtrznych wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart
ptatniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 8iarp009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 1p@z.
1240, z pan. zm? ) zaradza s, co nastpuje:

§ 1.1. Zaradzenie okréla spos6b dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniwzisowych Kkart
ptatniczych w urzdzie obstugujcym Ministra Spraw Wewtrznych, zwanego dalej ,Ministrem”, oraz
w pozostatych jednostkach bwgdowych finansowanych wramacheéa budzetu paistwa 42 — Sprawy
wewrgtrzne, ktorej Minister jest dysponentem, zwanyclejdgednostkami”.

2. Niniejsze zarglzenie stosuje siodpowiednio w Wyszej Szkole Policji w Szczytnie oraz Szkole
Glownej Stiby Pazarniczej w zakresie wydatkéw dokonywanychseredkow dotacji przekazywanych przez
Ministra.

3. Stwbowa karta pfatnicza, zwana dalej ,kaptatnicz”, oznacza kagt ptatnica w rozumieniu ustawy
z dnia 12 wrzénia 2002 r. o elektronicznych instrumentach ptayit (Dz. U. Nr 169, poz. 1385, z40

zm?2

§ 2.Karta ptatnicza mize by¢ przyznana pracownikowi wgdu obstuguicego Ministra oraz pracownikowi
jednostki, zatrudnionemu na podstawie umowy ogratianowania oraz powotania lub funkcjonariuszowi
petniacemu shabe, a takke osobie, ktdéra na podstawie gainych przepiséw jest oddelegowana lub wyznaczona
do wykonywania zadaw urzdzie obstugujcym Ministra lub jednostce.

§ 3.1. Karta ptatnicza me@ by przyznana osobom zajmgym stanowiska:
1) Ministra, sekretarza i podsekretarzy stanu wdgiz obstugujcym Ministra;
2) kierownika i zagipcy kierownika jednostki;
3) dyrektora generalnego g,
4) dyrektora komorki organizacyjnej w gdzie obstugujcym Ministra i jego zagpcy;

5) dyrektora komérki organizacyjnej ijego zgmty w Komendzie Gioéwnej Policji, Komendzie Giéwnej
Strazy Granicznej, Komendzie Gtownej iwowej Stray Pazarnej oraz Biurze Ochrony Rau;

6) dyrektora komorki organizacyjnej w 4dzie do Spraw Cudzoziemcow;

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.zl2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, N8,1@0z. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, gb#26 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, 4483, Nr 234,
poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostagtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 91, poz. 870 i96r poz. 969,
Zz 2006 r. Nr 157, poz. 1119, z 2008 r. Nr 171, d@}56, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2011 r. 88,%0z. 1175 i Nr
291, poz. 1707).
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7) dowddcy kontyngentu policyjnego lub Styasraniczne;j.

2. Karta ptatnicza me by przyznana innym osobom, zniokreslone wust. 1, jeeli w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywanymi obakiami shibowymi dokonujy one wydatkdw,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1, orazgdi ptatndgci nie mog by¢ dokonywane w innej formie bezgotowkowej.

3. Jeeli czstotliwos¢ dokonywania wydatkow przez osgbo ktérej mowa w ust. 2, nie uzasadnia
przyznania jej karty ptatniczej, a zachodzi konre®z ich dokonania lub potwierdzenia ptatop przy
wykorzystaniu karty ptatniczej, ptatém lub potwierdzenia me dokon& osoba, o ktérej mowa w ust. 1, za
pomoa przyznanej jej karty ptatniczej, z zachowaniemgstatych wymogow wynikagych z zarzdzenia.

§ 4.1. Osoby, o ktorych mowa w § 3, w celu otrzymaraé fptatniczych sktadaj z zastrzeeniem ust. 2-4
oraz § 5ust. 4, wniosek o jej przyznanie do kierda jednostki. Wniosek sktadagska pdrednictwem
bezpdredniego przetmnego, chybae bezpérednim przetaonym jest kierownik jednostki.

2. Kierownik jednostki sktada wniosek o wyesie zgody na korzystanie z karty ptatniczej dodimika
jednostki nadrgdnej. Wnioski kierowane do Ministra rozpatruje ogiednio sekretarz lub podsekretarz stanu
w urzdzie obstugujcym Ministra, widciwy w zakresie spraw wynikgych z nadzoru Ministra nad
wnioskodawa lub ze stosunku podledic wobec Ministra.

3. Osoby, o ktorych mowa w 8 3ust. 1pkt 4i Gdey wniosek o przyznanie karty ptatniczej do
dyrektora generalnego widu.

4. Dowddcy kontyngentow, o ktérych mowa w § 3 ubipkt 7, sktadaj wniosek o przyznanie karty
ptatniczej odpowiednio do Komendanta Gtéwnego Hadibo Komendanta Gltéwnego StsaGranicznej.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1-4, powinien zZ& uzasadnienie potrzeby posiadania karty
ptatniczej oraz dane obejmgp: imk inazwisko wnioskodawcy, zajmowane stanowiskozisdwe lub
petniory, funkcje, nazwe jednostki organizacyjnej, wysokd miesecznego limitu wydatkéw, okres
uzytkowania karty ptatniczej oraz rodzaje wydatkowgrk keda dokonywane przy jejayciu.

§ 5.1. Podstaw wydania karty ptatniczej osobie, ktorej przyzngmawo do jej aytkowania w trybie
okreslonym w § 4 stanowi, z zastrzeniem ust. 3 i 4, umowa w sprawie korzystania tykplatniczej zawarta
pomiedzy ta osola i wkasciwym kierownikiem jednostki albo dyrektorem geneyan urzdu, zawierajca:

1) dane, o ktérych mowa w § 4 ust. 5;

2) okr&lenie zakresu upowaienia do zagigania zobowjzan, udzielonego kytkownikowi przez kierownika
jednostki;

3) pouczenie o odpowiedzialed stuzbowej, z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw peglych lub za
wyrzadzorg szkod, w przypadku nieprawidtowego wykorzystania kargtpiczej;

4) tryb pos¢powania w przypadku naruszenia zasad korzystakaaity ptatniczej okrédonych w umowie lub
przez wigciwy bank;

5) zobowazanie uytkownika do przestrzegania niniejszego Zzdeenia oraz ustalonego przez bank
regulaminu korzystania z kart ptatniczych;

6) sposbb pogpowania z kait w przypadku diugotrwatej nieobedciodjej uzytkownika w pracy lub stibie.

2. W przypadku zawarcia umowy trojstronnej peaaly kierownikiem jednostki, bankiem a ogoltorej
przyznano do zytkowania kar¢ pfatnica, kierownik jednostki mge zawrzé z wzytkownikiem karty
ptatniczej dodatkow umowe zgodnie z ust. 1, §# umowa tréjstronna nie zawiera niezimych elementéw
okreslonych w ust. 1.

3. Podstaw wydania karty ptatniczej kierownikowi jednostkitoky uzyskat zgoel na korzystanie z karty
ptatniczej, jest zlgenie przez niego pisemnej deklaracjiythkownika karty platniczej, zawiergjej
w szczegolnéci okreslenie wysokdéci mieskcznego limitu wydatkéw oraz zoboazianie, o ktérym mowa
wust. 1 pkt 5, atale potwierdzenie przgfia odpowiedzialngi z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
karty. Deklaragj sktada si w komorce whaciwej w sprawach wydania oraz ewidencji kart pleagich.

4. Minister, sekretarz i podsekretarze stanu orgekor Generalny w uerlizie obstugujcym Ministra
otrzymup kart ptatnicz po ztazeniu deklaraciji, o ktérej mowa w ust. 3.
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5. Odwotanie z petnionej funkcji, zwolnienie z zawanego stanowiska, wypowiedzenie stosunku pracy
lub stosunku sktbowego, przeniesienie na inne stanowisko lub zapane&e realizacji zadastuzbowych
stanowicych podstaw wydania karty ptatniczej powoduje obaaek niezwtocznego jej zwrotu do komorki
wiasciwej w sprawach wydania oraz ewidencji kart pieggch.

6. Odstpowanie karty ptatniczej innej osobie jest niedolbme i stanowi podstagvzablokowania karty
orazzadania natychmiastowego jej zwrotu.

§ 6.1. Ustala si mieskczny limit wydatkéw optacanych za pomagdkarty ptatniczej w wysokii:
1) dla wytkownikow, o ktorych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 1 -d8,25.000 zk;
2) dla uwytkownikdéw, o ktorych mowa w 8 3 ust. 1 pkt 4 -d8,20.000 z;
3) dla wytkownikow, o ktorych mowa w § 3 ust. 2, do 5.000 z

2. Limit wydatkdéw obejmuje transakcje bezgotowkovgmtowkowe dokonane karptatnicz w kraju i za
graniaa na wydatki, o ktorych mowa w 8§ 7, zgodnie z dloeym w umowie zakresem upowaenia do
zacggania zobowgzan.

3. W uzasadnionych przypadkach zwénych z realizagjzada poza granicami kraju, w szczegnb
polegajcych na udziale w midzynarodowych akcjach ratowniczych oraz wspéln§witzeniach, kierownik
jednostki mae okresowo podwaszye mieskczny limit wydatkéw do kwoty 50.000 zt.

§ 7.1. Karty ptatnicze magby¢ wykorzystane do dokonywania ptafco
1) za ustugi hotelowe oraz zakup biletow w atiu z krajowymi i zagranicznymi podir@dmi stuzbowymi;

2) za zakup paliwa do samochodéw zblowych oraz optaty zweane zich gywaniem: za przejazdy
autostrad, parkingowe, lotnicze, za korzystanie z myjni sahmmowej, za naprayw przypadku awarii;

3) za ustugi transportowe;
4) za upominki i nagrody rzeczowe;
5) zwiagzanych z obstugdelegacji zagranicznych w kraju i za graumic

6) zwiazanych z wykonywaniem innych zadastuzbowych, wyhcznie w przypadku braku mlowvosci
dokonywania ptatnéei w innej formie bezgotowkowej.

2. Wyptata gotowki za pomadarty ptatniczej jest co do zasady niedozwolohghbaze jest konieczna na
skutek niemeliwych do przewidzenia zdarzdosowych, a take w sytuacji gdy nie ma nmbwosci dokonania
ptatnaci w formie bezgotowkowe.

§ 8.1. Wydanie kart ptatniczychzytkownikom oraz ewidengj finansowo-ksigowa rozliczex z tytutu
uzywania kart ptatniczych zapewnia odpowiednio gtéwsiggowy urzdu obstugujcego Ministra lub gtéwny
ksiggowy jednostki.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna¢ bgrowadzona w sposéb zapewn®@j ustalenie
w szczegolngi:

1) liczby wydanych kart ptatniczych;

2) 0s6b uprawnionych do korzystania z nich;

3) rodzajow dokonanych zakupow oraz ich wario

4) przyznanych poszczegoélnymytkownikom kart ptatniczych miegiznych limitow wydatkow;
5) okresu, na jaki karty ptatnicze zostaly wydane;

6) prawidtowdci i terminowdci rozliczer wydatkow dokonywanych przyzyciu kart ptatniczych.

§9.1. Kazda ptatné¢ dokonana kast ptatnicz powinna by udokumentowana poprzez przedstawienie
rachunku lub faktury oraz wydrukowanego przez teahipotwierdzenia dokonania ptafico Kwota
wynikajaca z rachunku lub faktury musi dyggodna z kwat ha potwierdzeniu dokonania ptafcd
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2. W szczegolnych przypadkach, zamiast dostarczerdehunku lub faktury, dopuszcza e si
dokumentowanie wydatkéw poprzez zaoie gwiadczenia, jeeli taka forme udokumentowania wydatkow
przewidup odrbne przepisy, w szczegokw dotyczce rozliczania kosztow podip stuzbowej. Do
oswiadczenia naley dolaczy¢ wydruk potwierdzajcy dokonanie ptatriei, o ktébrym mowa w ust. 1, lub
wyjasnienie braku maiwosci jego dostarczenia.

3. Wydatki zrealizowane gotowkwyptacorn za pomog Kkarty ptatniczej dokumentuje ¢siw sposob
okreslony w ust. 1 lub 2.

4. Niewykorzystan kwote gotowki wyptaconej przy zyciu karty platniczej gytkownik karty zwraca
w ztotych polskich, wedlug kursu Narodowego Bankolskiego z dnia dokonania wydatku, w terminie,
o ktérym mowa odpowiednio w ust. 5 lub 6.

5. Osoba dokonaga ptatnéci karta ptatnicz zobowhzana jest do przedienia dokumentow, o ktérych
mowa w ust. 1i 2, w terminie 7 dni od dnia dokdagmatngci.

6. W przypadku pfatriei dokonanych kast ptatnicz w zwiazku z podréa stwzbows termin, o ktorym
mowa w ust. 5, liczy siod dnia powrotu z pod#g stuzbowe;.

7. Jeeli uzytkownik karty ptatniczej nie dokonat rozliczenia ktorym mowa w ust. 4-6, nierozliczone
kwoty potica mu st z wynagrodzenia lub upagnia, poczynag od najblzszego terminu jego platéa.

8 10.1. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie z pizami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, dotygzymi dokonywania wydatkow publicznych oraz ustawginia 29 sierpnia
1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72z.p665, z pén. zm?), ustawy o elektronicznych
instrumentach pfatniczych lub z umawpowoduje obowizek niezwlocznego zwrotu karty ptatniczej oraz
wydatkowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zeanymi z dokonantransakgj.

2. W przypadku niedopetnienia przezytkownika karty ptatniczej obowkku, o ktébrym mowa w ust. 1,
nierozliczone kwoty pofica mu s¢ z wynagrodzenia lub upagania, poczynag od najbliszego terminu jego
pfatngci.

3. Potgcenia nalenosci, o ktorym mowa wust. 2, oraz w8 9ust. 7, doke s¢ na podstawie
oswiadczenia aytkownika stzbowej karty ptatniczej o wyeeniu zgody na padcenie z wynagrodzenia lub
uposaenia ustalonej nat@cici z tytutu nieprawidiowego wykorzystania showej karty ptatniczej lub
nierozliczenia w terminie wydatkéw.

§ 11.1. Karty ptatnicze wydane do dnia &p wzycie niniejszego zasrlzenia podlegaj zwrotowi po
uptywie terminu ich wanosci lub w zwizku z ustaniem przestanek uzasadyeggh ich wydanie;

2. Osoby korzystape z kart ptatniczych wydanych na podstawie zgodiyialonej przez dyrektora
generalnego Ministerstwa Spraw Wesvanych i Administracji, zobowizane g do zawarcia nowych uméw,
o ktérych mowa w 8 5 ust. 1, wagu 30 dni od dnia wégia wzycie niniejszego zasglzenia.

3. Niedopetnienie obowzku okré&lonego w ust. 2 spowoduje zablokowanie i polecenwgotu karty
ptatniczej.

®Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostagtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 107611, poz.
1178, Nr 144, poz. 1208, Nr 153, poz. 1271, Nr J6#, 1385 i 1387 i Nr 241, poz. 2074, z 2003 r58 poz. 424, Nr
60, poz. 535, Nr 65, poz. 594, Nr 228, poz. 22B0 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 64, poz. 594, Nryz. 623, Nr 91,
poz. 870, Nr 96, poz. 959, Nr 121, poz. 1264, N8,Jgbz. 1546 i Nr 173, poz. 1808, z 2005 r. Nr@®;. 719, Nr 85,
poz. 727, Nr 167, poz. 1398 i Nr 183, poz. 15380@6 r. Nr 104, poz. 708, Nr 157, poz. 1119, Nr,J8f¥. 1401 i Nr
245, poz. 1775, z 2007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 14@z. 769, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 192, ddz9, Nr 209,
poz. 1315 i Nr 231, poz. 1546, z 2009 r. Nr 18,.18%2 Nr 42, poz. 341, Nr 65, poz. 545, Nr 71, @09, Nr 127, poz.
1045, Nr 131, poz. 1075, Nr 144, poz. 1176, Nr J&f. 1316, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 13RB 201, poz.
1540, z 2010 r. Nr 40, poz. 226, Nr 81, poz. 5301Rb6, poz. 853, Nr 182, poz. 1228 i Nr 257, pd24loraz z 2011 r.
Nr 72, poz. 388, Nr 126, poz. 715, Nr 131, poz.,M8134, poz. 779 i 781, Nr 165, poz. 984, Nr 188z. 1175, Nr
201, poz. 1181 i Nr 232, poz. 1378.
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§ 12.Traci moc zarzdzenie Nr 36 Ministra Spraw Wewtnznych i Administracji z dnia 13 peziernika
2010 r. w sprawie dokonywania w resorcie spraw wgreznych i administracji wydatkdéw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych (Dz. Urz. MSWIA Nr 12, pdl).

§ 13.Zarzdzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewegtrznych:J. Cichocki
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