Warszawa, dnia 30 maja 2016 1.

Poz. 31

ZARZ ADZENIE NR 26
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH | ADMINISTRACJI ¥

z dnia 20 maja 2016 r.

w sprawie dokonywania w resorcie spraw wewgirznych i administraciji wydatkéw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 siarf2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013
poz. 885, z pin. zm?) zaradza s, co nasfpuje:

§ 1.1. Zaradzenie okréla sposob dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniwzisowych Kkart
ptatniczych w urgdzie obstugujcym Ministra Spraw Wewgrznych i Administracji oraz w pozostatych
jednostkach.

2. Niniejsze zarglzenie stosuje siodpowiednio w Wyszej Szkole Policji w Szczytnie oraz Szkole
Giownej Stiby Paarniczej w zakresie wydatkow dokonywanychsredkow dotacji przekazywanych przez
Ministra Spraw Wewegtrznych i Administracji.

§ 2.Okreslenia wyte w zaradzeniu oznaczaj
1) Minister — Ministra Spraw Wewirznych i Administracji;
2) urzd obstugujcy Ministra — Ministerstwo Spraw Wewitnznych i Administracji;

3) jednostka — jednostki bgetowe, inne i urzzd obstuguicy Ministra, finansowane w ramach eézi
budzetu pastwa, ktérych dysponentem jest Minister;

4) karta ptatnicza — kartptatnicz w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 rslugach ptatniczych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 873, z fr& zm?).

§ 3.Karta ptatnicza me by przyznana pracownikowi wdu obstugujcego Ministra oraz pracownikowi
jednostki, bez wzghu na podstag nawigzania stosunku pracy lub funkcjonariuszowi pgtaimu stube,
a takee osobie, ktéra na podstawie guinych przepiséw jest oddelegowana lub wyznaczonaydmnywania
zada w urzdzie obstugujcym Ministra lub jednostce.

§ 4.1. Karta ptatnicza me@ by¢ przyznana osobom zajmaym stanowiska lub pelgeym funkcg:
1) kierownika lub zagpcy kierownika jednostki;
2) dyrektora komorki organizacyjnej lub jego zasly w urzdzie obstugujcym Ministra;

3) dyrektora komorki organizacyjnej lub jego zasly w Komendzie Giéwnej Policji, Komendzie Gidéwnej
Strazy Granicznej, Komendzie Gtownej iwowej Stray Pazarnej oraz Biurze Ochrony Rau;

4) dyrektora generalnego w Wdzie do Spraw Cudzoziemcéw;
5) dyrektora komorki organizacyjnej lub jego zasty w Urzdzie do Spraw Cudzoziemcow;

6) dowddcy kontyngentu policyjnego lub StyaGranicznej;
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7) oficera §cznikowego Policji lub Sty Granicznej w polskich przedstawicielstwach dypédyaznych;
8) dowddcy, zagpcy dowddcy lub oficeratznikowego grupy ratowniczej Retwowej Stray Pazarne;.

2. Karta pfatnicza me by wydana lub przyznana innym osobony, okreslone w ust. 1, jgeli w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywanymi obgekiami shibowymi dokonuj one wydatkdw,
o ktorych mowa w 8 8 ust. 1, orazgdi ptatngci nie mog by¢ dokonywane w innej formie bezgotowkowej,
Z zastrzeeniem ust. 3.

3. Warunek, o ktorym mowa w ust. 2, nie dotyczytmpéci zwigzanych z finansow obstug realizacji
zada poza granicami kraju, w szczegddnb polegajcych na udziale w midzynarodowych akcjach
ratowniczych oraz wspoélnych dziataniach.

4. Jeeli czestotliwos¢ dokonywania wydatkdéw przez osoby, o ktérych mowastv 1i 2, nie uzasadnia
wydania lub przyznania im karty ptatniczej, a zattidkonieczné¢ ich dokonania lub potwierdzenia ptafob
przy wykorzystaniu karty pfatniczej, ptasod lub potwierdzenia mae dokona inna osoba, za pomgc
przyznanej jej karty ptatniczej, z zachowaniem mbatych wymogow wynikaych z zargdzenia.

8§ 5.1. Osoby, o ktérych mowa w 8§ 4, w celu otrzymarad ptatniczych sktadgj z zastrzeeniem ust. 2-4,
wniosek o jej przyznanie do kierownika jednostkinidsek sklada siza pdrednictwem bezpwedniego
przetazonego, chybae bezpérednim przetaonym jest kierownik jednostki.

2. Kierownik jednostki sktada wniosek o wyemie zgody na korzystanie z karty ptatniczej dodiaika
jednostki nadrednej. Whnioski kierowane do Ministra rozpatruje odfdnio sekretarz lub podsekretarz stanu
w urzedzie obstugujcym Ministra, widciwy w zakresie spraw wynikgych z nadzoru Ministra nad
wnioskodawa lub ze stosunku podledia wobec Ministra.

3. Osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2i 5Stadlkp wniosek o przyznanie karty pfatniczej do
dyrektora generalnego widu.

4. Osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 6-8, d&jawniosek o przyznanie karty ptatniczej odpowiednio
do Komendanta Gitéwnego Policji, Komendanta Gtown&g@y Granicznej albo Komendanta Giéwnego
Paistwowej Stray Pazarnej.

5. Wniosek o0 przyznanie karty ptatniczej powiniemwiera& nastpujgce dane: imi i nazwisko
wnioskodawcy, zajmowane stanowisko zslowe lub petnioa funkcje, nazwe jednostki organizacyjnej,
wysoka¢ miesecznego limitu wydatkdw, okreszytkowania karty ptatniczej oraz rodzaje wydatkowork
beda dokonywane przy jej ayciu, atake uzasadnienie potrzeby posiadania karty platniozejz
wnioskowanej wysok&i miestcznego limitu wydatkow.

§ 6.1. Podstaw wydania karty pfatniczej osobie, ktorej przyzngmawo do jej aytkowania w trybie
okreslonym w § 5, stanowi, z zastrzamiem ust. 3 i 4, umowa w sprawie korzystania tykplatniczej zawarta
pomiedzy t3 osola a wiaciwym kierownikiem jednostki albo dyrektorem gerieyan urzdu, zawierajca
w szczegolngi:

1) dane, o ktérych mowa w § 5 ust. 5;

2) okrelenie zakresu upowaienia do zaggania zobowjzan, udzielonego kytkownikowi karty przez
kierownika jednostki;

3) pouczenie o odpowiedzialey stuzbowej, z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw peglych lub za
wyrzadzory szkoa, w przypadku nieprawidtowego wykorzystania kargtpiczej;

4) tryb posgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystakaaty ptatniczej okrdonych w umowie lub
przez wigciwy bank;

5) zobowijzanie uytkownika karty do przestrzegania niniejszego g@dzenia oraz ustalonego przez bank
regulaminu korzystania z kart ptatniczych;

6) sposob pogpowania z kagt w przypadku diugotrwatej nieobeciodjej uzytkownika w pracy lub stibie.

2. W przypadku zawarcia umowy tréjstronnej peaaly kierownikiem jednostki, bankiem a ogplxtorej
przyznano do iytkowania kar¢ platnicz, kierownik jednostki mee zawrzé z uzytkownikiem Kkarty
ptatniczej dodatkow umow; zgodng z ust. 1, jéli umowa trojstronna nie zawiera elementow @élarych
w tym przepisie.
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3. Podstay 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 miestcznego limitu wydatkow oraz zobogrianie, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 5, atale potwierdzenie przggia odpowiedzialngi z tytutu nieprawidtowego wykorzystania
karty platniczej. Deklaragj sktada si w komorce wihaciwej w sprawach wydania oraz ewidencji kart
ptatniczych.

4. Odwotanie z petnionej funkcji, zwolnienie z zawanego stanowiska, wypowiedzenie stosunku pracy
lub stosunku sktbowego, przeniesienie na inne stanowisko lub zapané&e realizacji zadastuzbowych
stanowjcych podstaw wydania karty ptatniczej powoduje ob@aek niezwtocznego jej zwrotu do komorki
wiasciwej w sprawach wydania oraz ewidencji kart pieggch.

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

§ 7.1. Ustala si miesiczny limit wydatkéw optacanych za pomadkarty ptatniczej w wysokii:
1) dla wytkownikow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1, §,ido 25.000 z;
2) dla uytkownikow, o ktorych mowa w 8 4 ust. 1 pkt 2, 847, do 20.000 z;
3) dla wytkownikow, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, do 5.000 z

2. Limit wydatkow obejmuje transakcje bezgotowkovgetowkowe dokonane karptatnicz w kraju i za
granig na wydatki, o ktérych mowa w § 8, zgodnie z dlarym w umowie, o ktérej mowa w 8§ 6 ust. 1,
zakresem upowalienia do zagigania zobowjzan.

3. W uzasadnionych przypadkach zwénych z realizagjzada& poza granicami kraju, w szczeg&nb
polegajcych na udziale w nadzynarodowych akcjach ratowniczych oraz wspolnyezkatdniach, kierownik
jednostki mae okresowo podwaszy¢ mieseczny limit wydatkow do kwoty 100.000 zt.

§ 8.1. Karty ptatnicze magby¢ wykorzystane do dokonywania ptafco

1) za ustugi hotelowe, gastronomiczne oraz zaklgidw w zwizku z krajowymi i zagranicznymi podr@mi
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 i gastronomiczne;
4) za upominki i nagrody rzeczowe;
5) zwigzanych z obstugdelegacji zagranicznych w kraju i za granic

6) zwigzanych z wykonywaniem innych zadsstuzbowych, wyhcznie w przypadku braku mlowvosci
dokonywania ptatnéei w innej formie bezgotowkowe.

2. Platndgci, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejrauptatnagci wynikajagcych z zawartych przez wa
obstugujcy Ministra lub jednostkuméw dotycacych zakupdw luBwiadczenia ustug, okénych w ust. 1.

3. Wyptata gotéwki za pomadarty ptatniczej jest co do zasady niedozwolohgpaze jest konieczna na
skutek niemgliwych do przewidzenia zdargdéosowych, a take w sytuacji, gdy nie ma mlwosci dokonania
ptatnaci w formie bezgotéwkowe;.

4. Gdy przy dokonywaniu ptatda za nocleg w hotelu pozosiajlo uregulowania nateosci stanowace
prywatne wydatki fytkownika karty pfatniczej lub osoby, o ktorej mowas§ 4 ust. 4, np. za prywatne
rozmowy telefoniczne, ptatntelewizg, czyszczenie lub pranie odz itp., powinny one by uregulowane
przez uytkownika karty ptatniczej lub wskazamsolz z ich wtasnychérodkow. W tym celu nalg/ zwrdcie
sie 0 wystawienie oddzielnych faktur, a@i nie jest to méliwe, to o optacenie faktury w dwoéch gziach:
wydatki shzbowe - stibows kartg ptatnicz, wydatki prywatne - prywatnkarty ptatnicz lub gotowl.

§ 9.1. Wydanie kart ptatniczychzytkownikom oraz ewidengj finansowo-ksigows rozliczer z tytutu
uzywania kart ptatniczych zapewnia odpowiednio gtovmsiggowy urzdu obstuguicego Ministra lub gtéwny
ksiegowy jednostki.
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2. Ewidencja, o ktérej mowa wust. 1, powinnac¢ bgrowadzona w sposéb zapewn@j ustalenie
w szczegolnéci:

1) liczby wydanych kart ptatniczych;

2) os6b 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.

§ 10.1. Kazda ptatné¢ dokonana kagt ptatnica powinna by udokumentowana poprzez przedstawienie
rachunku lub faktury oraz wydrukowanego przez teahipotwierdzenia dokonania ptafico Kwota
wynikajaca z rachunku lub faktury musi dygodna z kwat na potwierdzeniu dokonania ptated Wydatki
dokonywane za pomacinternetu dokumentuje ¢siwydrukiem komputerowym potwierdzaym dokonanie
ptatngci, jako zasfpczym dowodem ksgowym, do czasu dostarczenia ydisvego dokumentu ksgowego,
chybaze wydruk taki spetnia wymogi wdaiwego dowodu kggowego.

2. W szczegolnych przypadkach, zamiast dostarczerdehunku lub faktury, dopuszcza e si
dokumentowanie wydatkéw poprzez zamie gwiadczenia, jeeli taky forme udokumentowania wydatkow
przewidup odrbne przepisy, w szczegokw dotyczce rozliczania kosztow podip stuzbowej. Do
oswiadczenia naley dolgczye wydruk potwierdzajcy dokonanie ptatrii, o ktérym mowa w ust. 1, lub
wyjasnienie braku maiwosci jego dostarczenia.

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

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

5. Uzytkownik karty ptatniczej przedktada dokumenty, térigkch mowa wust. 1i 2, nie pdiej niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania ptatcidub zakdiczenia podrgy stuzbowe;.

6. W przypadku ptatri@i dokonanych kastptatnicz w zwigzku z podréa stuzbows lub delegowaniem do
petnienia stiby poza granig paistwa funkcjonariuszy i pracownikdw Sitga Granicznej oraz w grupie
ratowniczej Pastwowej Stray Pazarnej termin, o ktdrym mowa w ust. 5, wynosi 14 ddidnia zakaczenia
podr&y lub delegowania.

7. Jeeli uzytkownik karty ptatniczej nie dokonat rozliaze o ktérych mowa w ust. 4-6, nierozliczone
kwoty potica mu s¢ z wynagrodzenia lub upagnia, poczynap od najblkszego terminu jego platéa.

8§ 11.1. Wykorzystanie karty pfatniczej niezgodnie z pizami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, dotygz/mi dokonywania wydatkéw publicznych, ustawy zad@P sierpnia 1997 r.
- Prawo bankowe, ustawy z dnia 19 sierpnia 2014 ustugach pfatniczych, z umgwlub niniejszym
zaradzeniem, powoduje obowdek niezwtocznego zwrotu karty platniczej oraz widaanej kwoty wraz
z optatami bankowymi zwranymi z dokonantransakcj.

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

3. Potgcenia nalenoéci, o ktérym mowa wust.2oraz w 8§ 10 ust. 7, doke s¢ na podstawie
oswiadczenia aytkownika stzbowej karty ptatniczej o wyeeniu zgody na padcenie z wynagrodzenia lub
uposaenia ustalonej nacsci z tytutu nieprawidlowego wykorzystania szhowej karty platniczej lub
nierozliczenia w terminie wydatkow.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sidpowiednio do 0séb, ktére nie rozliczyty wydatkpwwatnych w sposéb
okreslony w § 8 ust. 4.

§ 12.1. Karty pfatnicze wydane przed dniem yagg wzycie niniejszego zasrlzenia podlegajzwrotowi
po uptywie terminu ich wanosci lub w zwizku z ustaniem przestanek uzasadieiggh ich wydanie.
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2. Osoby korzystage z kart ptatniczych, wydanych na podstawie zgodyielonej przez dyrektora
generalnego Ministerstwa Spraw Wexranych, zobowjzane § do zawarcia nowych uméw, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1, w aigu 30 dni od dnia wégia wzycie niniejszego zagelzenia.

3. Niedopetnienie obowtku okrélonego w ust. 2 spowoduje zablokowanie i polecemeotu stizbowej
karty ptatniczej.

§ 13.Traci moc zarzdzenie Nr 45 Ministra Spraw Wewtnznych z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie
dokonywania w resorcie spraw westmznych wydatkéw przy wykorzystaniu gshowych kart ptatniczych
(Dz. Urz. Min. Spraw Wew. poz. 50 oraz z 2013 1z.pi8).

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

Minister Spraw Wewsgtrznych i AdministracjiM. Btaszczak

Y'Minister Spraw Wewetrznych i Administracji kieruje dziatami administja rzadowej — administracja publiczna,
sprawy wewaetrzne, wyznania religijne oraz mniej$zo narodowe i etniczne, na podstawie § 1 ust. pooadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 17 listopada 201% sprawie szczegdlowego zakresu dziatania MiniSmaw
Wewretrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zogtgtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646022r. poz. 379,
911, 1146, 1626 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 3825, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 15830,11854,
1890 i 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostgtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1916 oraz 520poz. 1764,
1830 1893.





