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ZARZADZENIE Nr 36
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

w sprawie dokonywania w resorcie spraw wewnetrznych i administracji wydatkéw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 orazz2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835 i Nr 152, poz. 1020) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla sposéb dokonywania wy-
datkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatni-
czych w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji, zwanego dalej , Mini-
strem”, oraz w pozostatych jednostkach budzetowych
finansowanych w ramach czesci budzetu panstwa,
ktorych Minister jest dysponentem gtownym, zwa-
nych dalej ,,jednostkami”.

2. Niniejsze zarzadzenie stosuje sie odpowiednio
w Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie oraz Szkole Gtow-
nej Stuzby Pozarniczej w zakresie wydatkow dokony-
wanych ze $rodkéw dotacji przekazywanych przez
Ministra.

3. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,karta ptat-
niczg”, oznacza karte ptatniczg w rozumieniu art. 4 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo banko-
we (Dz. U. 2 2002 r. Nr 72, poz. 665, z p6zn. zm.").

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1070, Nr 141,
poz. 1178, Nr 144, poz. 1208, Nr 153, poz. 1271, Nr 169,
poz. 1385 i 1387 i Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 50,
poz. 424, Nr 60, poz. 535, Nr 65, poz. 594, Nr 228,
poz. 2260 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 64, poz. 594,
Nr 68, poz. 623, Nr 91, poz. 870, Nr 96, poz. 959, Nr 121,
poz. 1264, Nr 146, poz. 1546 i Nr 173, poz. 1808, z 2005 r.
Nr 83, poz. 719, Nr 85, poz. 727, Nr 167, poz. 1398 i Nr 183,
poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 157, poz. 1119,
Nr 190, poz. 1401 i Nr 245, poz. 1775, z 2007 r. Nr 42,
poz. 272 i Nr 112, poz. 769, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056,
Nr 192, poz. 1179, Nr 209, poz. 1315 i Nr 231, poz. 1546,
z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 42, poz. 341, Nr 65, poz. 545,
Nr 71, poz. 609, Nr 127, poz. 1045, Nr 131, poz. 1075,
Nr 144, poz. 1176, Nr 165, poz. 1316, Nr 166, poz. 1317,
Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 oraz z 2010 r. Nr 40,
poz. 226, Nr 81, poz. 530 i Nr 126, poz. 853.
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§ 2.

Karta ptatnicza moze by¢ przyznana funkcjonariu-
szowi lub pracownikowi jednostki petnigcemu stuzbe
lub zatrudnionemu na podstawie umowy o prace,
mianowania lub powotania, a takze osobie, ktdra na
podstawie odrebnych przepisow jest oddelegowana
lub wyznaczona do wykonywania zadanh w tej jed-
nostce.

§ 3.

1. Karta ptatnicza moze by¢ przyznana osobom
zajmujgcym stanowiska:

1) kierownika i zastepcy kierownika jednostki;
2) dyrektora generalnego urzedu;

3) dyrektora komorki organizacyjnej w Ministerstwie
Spraw Wewnetrznych i Administracji i jego za-
stepcy;

4) dyrektora komorki organizacyjnej i jego zastepcy
w Komendzie Gtoéwnej Policji, Komendzie Gtownej
Strazy Granicznej, Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej oraz Biurze Ochrony Rzadu;

5) dyrektora komorki organizacyjnej w Urzedzie do
Spraw Cudzoziemcow;

6) dyrektora komorki organizacyjnej w Gtéwnym Urze-
dzie Geodezji i Kartografii;

7) dowddcy kontyngentu policyjnego lub Strazy Gra-
nicznej.

2. Karta ptatnicza moze by¢ przyznana innym oso-
bom niz okreslone w ust. 1, jezeli w zwigzku z zajmo-
wanym stanowiskiem lub wykonywanymi obowigzka-
mi stuzbowymi dokonujg one wydatkéw, o ktérych
mowa w 8§ 7 ust. 1, oraz jezeli ptatnosci nie moga by¢
dokonywane w innej formie bezgotéwkowej.

84,

1. Osoby, o ktérych mowa w 8§ 3, w celu otrzyma-
nia kart ptatniczych sktadaja, z zastrzezeniem ust. 2—4,
wniosek o jej przyznanie do kierownika jednostki.
Whniosek skiada sie za posrednictwem bezposrednie-
go przetozonego, chyba ze bezposrednim przetozo-
nym jest kierownik jednostki.

2. Kierownik jednostki sktada wniosek o wyrazenie
zgody na korzystanie z karty ptatniczej do kierownika
jednostki nadrzednej. Wnioski kierowane do Ministra
rozpatruje odpowiednio sekretarz lub podsekretarz
stanu w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji, wtasciwy w zakresie spraw wynikajgcych
z nadzoru Ministra nad wnioskodawca lub ze stosun-
ku podlegtosci wobec Ministra.

3. Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3,5i 6
sktadajg wniosek o przyznanie karty ptatniczej do dy-
rektora generalnego urzedu.

4. Dowédcy kontyngentow, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 7, sktadajg wniosek o przyznanie karty ptat-
niczej odpowiednio do Komendanta Gtownego Policji
albo Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1—4, powinien
zawiera¢ uzasadnienie potrzeby posiadania karty ptat-
niczej oraz dane obejmujgce: imie i nazwisko wnio-
skodawcy, zajmowane stanowisko stuzbowe lub pet-
niong funkcje, nazwe jednostki organizacyjnej, wyso-
ko$¢ miesiecznego limitu wydatkéw, okres uzytkowa-
nia karty ptatniczej oraz rodzaje wydatkow, ktore bedg
dokonywane przy jej uzyciu.

§ b5,

1. Podstawe wydania karty ptatniczej osobie, kto-
rej przyznano prawo do jej uzytkowania w trybie okre-
Slonym w § 4 stanowi, z zastrzezeniem ust. 3, umowa
w sprawie korzystania z karty ptatniczej zawarta po-
miedzy tg osobg i wtasciwym kierownikiem jednostki
albo dyrektorem generalnym urzedu, zawierajgca:

1) dane, o ktérych mowa w § 4 ust. 5;

2) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zo-
bowigzan, udzielonego uzytkownikowi przez kie-
rownika jednostki;

3) pouczenie o odpowiedzialnosci stuzbowej, z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub za
wyrzadzong szkode, w przypadku nieprawidtowego
wykorzystania karty ptatniczej;

4) tryb postepowania w przypadku naruszenia zasad
korzystania z karty ptatniczej okreslonych w umo-
wie lub przez wtasciwy bank;

5) obowigzanie uzytkownika do przestrzegania niniej-
szego zarzadzenia oraz ustalonego przez bank regu-
laminu korzystania z kart ptatniczych;

6) sposéb postepowania z kartg w przypadku dtugo-
trwatej nieobecnosci jej uzytkownika w pracy lub
stuzbie.

2. W przypadku zawarcia umowy trojstronnej po-
miedzy kierownikiem jednostki, bankiem a osoba, kto-
rej przyznano do uzytkowania karte ptatniczg, kierow-
nik jednostki moze zawrze¢ z uzytkownikiem karty
ptatniczej dodatkowg umowe zgodnie z ust. 1, jesli
umowa trojstronna nie zawiera niezbednych elemen-
tow okres$lonych w ust. 1.

3. Podstawg wydania karty ptatniczej kierowniko-
wi jednostki, ktory uzyskat zgode na korzystanie z kar-
ty ptatniczej, jest zlozenie przez niego pisemnej dekla-
racji uzytkownika karty ptatniczej, zawierajgcej w szcze-
golnosci okreslenie wysokosci miesiecznego limitu
wydatkéw oraz zobowigzanie, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 5, a takze potwierdzenie przyjecia odpowiedzialno-
$ci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania karty. De-
klaracje sktada sie w komorce organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach wydania oraz ewidencji kart ptatni-
czych.

4. Odwotanie z petnionej funkcji, zwolnienie z zaj-
mowanego stanowiska, wypowiedzenie stosunku pra-
cy lub stosunku stuzbowego, przeniesienie na inne
stanowisko lub zaprzestanie realizacji zadan stuzbo-
wych stanowigcych podstawe wydania karty ptatni-
czej powoduje obowigzek niezwtocznego jej zwrotu
kierownikowi jednostki, ktory wydat karte.
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5. Odstepowanie karty ptatniczej innej osobie jest
niedozwolone i stanowi podstawe zablokowania karty
oraz zadania natychmiastowego jej zwrotu.

§ 6.

1. Ustala sie miesieczny limit wydatkdéw optaca-
nych za pomoca karty ptatniczej w wysokosci:

1) dla uzytkownikéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 1—2, do 25 000 zi;

2) dla uzytkownikéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 3—7, do 20 000 zt;

3) dla uzytkownikow, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, do
5000 zt.

2. Limit wydatkow obejmuje transakcje bezgotow-
kowe i gotowkowe dokonane kartg ptatnicza w kraju
i za granicg na wydatki, o ktérych mowa w § 7, zgod-
nie z okreslonym w umowie zakresem upowaznienia
do zaciggania zobowigzan.

3. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z re-
alizacjg zadanh poza granicami kraju, w szczegolnosci
polegajacych na udziale w miedzynarodowych ak-
cjach ratowniczych oraz wspolnych éwiczeniach, kie-
rownik jednostki moze okresowo podwyzszyé mie-
sieczny limit wydatkéw do kwoty 50 000 zt.

87.

1. Karty ptatnicze moga by¢ wykorzystane do do-
konywania ptatnosci:

1) za ustugi hotelowe oraz zakup biletow w zwigzku
z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbo-
wymi;

2) za zakup paliwa do samochodéw stuzbowych oraz
optaty zwigzane z ich uzywaniem: za przejazdy au-
tostrada, parkingowe, lotnicze, za korzystanie z myj-
ni samochodowej, za naprawe w przypadku awarii;

3) za ustugi transportowe;

4) za upominki i nagrody rzeczowe;

5) zwigzanych z obstugg delegac;ji
w kraju i za granicg;

zagranicznych

6) zwigzanych z wykonywaniem innych zadan stuzbo-
wych, wytacznie w przypadku braku mozliwosci do-
konywania ptatnosci w innej formie bezgotowko-
wej.

2. Wyptata gotoéwki za pomoca karty ptatniczej jest
co do zasady niedozwolona, chyba ze jest konieczna
na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen lo-
sowych, a takze w sytuacji gdy nie ma mozliwosci do-
konania ptatnosci w formie bezgotéwkowej.

§8.

1. Wydanie kart ptatniczych uzytkownikom oraz
ewidencje finansowo-ksiegowag rozliczen z tytutu uzy-
wania kart ptatniczych zapewnia gloéwny ksiegowy
jednostki.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi sie
w sposob zapewniajacy ustalenie w szczegolnosci:

1) liczby wydanych kart ptatniczych;
2) os6b uprawnionych do korzystania z nich;
3) rodzajéw dokonanych zakupoéw oraz ich wartosci;

4) przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom kart
ptatniczych miesiecznych limitéw wydatkow;

5) okresu, na jaki karty ptatnicze zostaty wydane;

6) prawidtowosci i terminowosci rozliczen wydatkow
dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych.

809,

1. Kazdg ptatnosé dokonang kartg ptatniczg doku-
mentuje sie przez przedstawienie rachunku lub faktu-
ry oraz wydrukowanego przez terminal potwierdzenia
dokonania ptatnosci. Kwota wynikajgca z rachunku
lub faktury musi by¢ zgodna z kwotg na potwierdzeniu
dokonania ptatnosci.

2. W szczegolnych przypadkach, zamiast dostar-
czenia rachunku lub faktury, dopuszcza si¢ dokumen-
towanie wydatkow przez ztozenie oswiadczenia, jezeli
takg forme udokumentowania wydatkow przewidujg
odrebne przepisy, w szczegdblnosci dotyczace rozlicza-
nia kosztow podrézy stuzbowej. Do oswiadczenia na-
lezy dotaczy¢ wydruk potwierdzajgcy dokonanie ptat-
nosci, o ktérym mowa w ust. 1, lub wyjasnienie braku
mozliwosci jego dostarczenia.

3. Wydatki zrealizowane gotéwka wyptacong za
pomocg karty ptatniczej dokumentuje sie w sposob
okreslony w ust. 1 lub 2.

4. Niewykorzystang kwote gotdéwki wyptaconej
przy uzyciu karty ptatniczej uzytkownik karty zwraca
w ztotych polskich, wedtug kursu Narodowego Banku
Polskiego z dnia dokonania wydatku, w terminie,
o ktérym mowa odpowiednio w ust. 5 lub 6.

5. Osoba dokonujgca ptatnosci kartg ptatnicza
przedktada dokumenty, o ktérych mowa w ust. 11 2,
w terminie 7 dni od dnia dokonania ptatnosci.

6. W przypadku ptatnosci dokonanych kartg ptatni-
czg w zwigzku z podrézg stuzbowg termin, o ktorym
mowa w ust. 5, liczy sie od dnia powrotu z podrozy
stuzbowej.

7. Jezeli uzytkownik karty ptatniczej nie dokonat
rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 4—6, nierozliczone
kwoty potragca mu sie z wynagrodzenia lub uposazenia,
poczynajac od najblizszego terminu jego ptatnosci.

§ 10.

1. Wykorzystanie karty ptatniczej niezgodnie
z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych, dotyczagcymi dokonywania wydat-
kow publicznych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Prawo bankowe lub z umowg, powoduje obowig-
zek niezwtocznego zwrotu karty ptatniczej oraz wydat-
kowanej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzany-
mi z dokonang transakcja.
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2. W przypadku niedopetnienia przez uzytkownika
karty ptatniczej obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,
nierozliczone kwoty potrgca mu sie z wynagrodzenia
lub uposazenia, poczynajgc od najblizszego terminu
jego ptatnosci.

3. Potrgcenia naleznosci, o ktérym mowa w ust. 2,
oraz w § 9 ust. 7, dokonuje sie na podstawie o$wiad-
czenia uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej o wyra-
zeniu zgody na potrgcenie z wynagrodzenia lub upo-
sazenia ustalonej naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej lub nierozli-
czenia w terminie wydatkow.

§11.

1. Karty ptatnicze wydane do dnia wejscia w zycie
zarzadzenia podlegajg zwrotowi po uptywie terminu
ich waznosci lub w zwigzku z ustaniem przestanek uza-
sadniajacych ich wydanie.

2. Uzytkownicy kart ptatniczych, o ktdorych mowa
w ust. 1, sg zobowigzani do zawarcia umow lub ztoze-
nia deklaracji, o ktérych mowa w 8§ 5 ust. 1—3, w cia-
gu 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia.

3. Niedopetnienie obowiagzku, o ktérym mowa
w ust. 2, stanowi podstawe zablokowania karty oraz
zadania natychmiastowego jej zwrotu.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
J. Miller





