DZIENNIK URZEDOWY

AGENCIJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Warszawa, dnia 12 pazdziernika 2017 r.

Poz. 36

ZARZADZENIE NR 76
SZEFA AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

w sprawie sposobu korzystania ze stuzbowych kart platniczych, trybu przyznawania i rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu wydatkéw w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz
Agencji Wywiadu (Dz. U. z2016r. poz. 1897, z pozn. zm.V) WZWi%Zku z art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.?”) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la sposdb korzystania ze stuzbowych kart platniczych, tryb przyznawania i rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu wydatkéw w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, zwanej dalej ,,ABW”.

§ 2. 1. Stuzbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kartg”, stuzy do realizacji przez uprawnionych funkcjonariuszy oraz
pracownikow ABW, zwanych dalej ,uzytkownikami”, wydatkow ponoszonych w zwigzku zrealizacja zadan
stuzbowych na terenie kraju i za granica, w szczegdlnosci:

1) w trakcie podrézy stuzbowych;
2) przyjmowania delegacji i obstugi spotkan stuzbowych;
3) zakup6w materiatow i ustug niezbednych do ich realizacji.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sfinansowanie wydatku za posrednictwem gotéwki pobranej przy
uzyciu karty platniczej.

3. Wydatki gotdéwkowe, o ktérych mowa w ust. 2, uzytkownik dokumentuje zgodnie z § 6.

§ 3. 1. Przyznanie uzytkownikowi karty wymaga zgody:

1) Szefa AB W - w przypadku zastepcow Szefa ABW, dyrektorow jednostek organizacyjnych ABW i ich zastepcow;

2) dyrektora Biura Finansow ABW, na uzasadniony, pisemny wniosek dyrektora wlasciwej jednostki organizacyjnej
ABW - wprzypadku uzytkownikéw realizujacych zadania w jednostkach organizacyjnych ABW z siedzibg
w Warszawie i Emowie;

3) dyrektora delegatury ABW, na uzasadniony, pisemny wniosek wlasciwego przetozonego - w przypadku
uzytkownikow realizujacych zadania w delegaturach ABW.
2. Zgoda na przyznanie i uzywanie karty jest wyrazona w formie akceptacji wniosku o wydanie karty.

§ 4. 1. Wniosek o wydanie karty zawiera w szczegolnosci:
1) dane uzytkownika;
2) uzasadnienie konieczno$ci posiadania karty z okre$leniem rodzajow wydatkow, ktore beda dokonywane przy jej
uzyciu;
3) okres czasu uzytkowania karty;
4) wysoko$¢ miesiecznego limitu wydatkow.
2. Wydanie uzytkownikowi karty nastepuje za pokwitowaniem, po podpisaniu umowy o uzywanie karty, zwanej
dalej ,,umowa”. Wzor umowy okresla zatacznik do zarzadzenia.
3. W przypadku wygasnigcia przestanek stanowiacych podstawe przyznania karty, uzytkownik jest obowigzany do
niezwlocznego zaprzestania uzytkowania karty i natychmiastowego jej zwrotu do odpowiednio dyrektora Biura
Finansow ABW lub dyrektora delegatury ABW oraz rozliczenia dokonanych przy jej uzyciu wydatkow.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948 i 1955 oraz z 2017r. poz. 60,
7681 1321.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 60,
191,659, 933,935, 1089, 1475, 1529 i 1537.
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4. Wlasciwy przetozony uzytkownika jest obowiazany do niezwlocznego przekazania dyrektorowi Biura Finansow
ABW lub dyrektorowi delegatury ABW informacji dotyczacej wygasni¢cia przestanek stanowigcych podstawe
przyznania karty.

§ 5. 1. Miesieczne limity wydatkow dla uzytkownikow kart wynosza w przypadku:
1) zastepcoéw Szefa ABW, dyrektorow jednostek organizacyjnych ABW i ich zastepcow - do kwoty 20 000,00 zt;
2) pozostatych uzytkownikéw - do kwoty 10 000,00 zt.
2. W uzasadnionych przypadkach, miesigczne limity wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1, moga zosta¢ zwigkszone
odpowiednio przez Szefa ABW, dyrektora Biura Finansow ABW lub dyrektora delegatury ABW.

§ 6. 1. Wydatki dokonane przy uzyciu karty nalezy udokumentowa¢ faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym
dowodem ksiggowym wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji (wydruk z terminala lub z systemu elektronicznego).
2. Uzytkownik jest obowigzany:

1) opisa¢ kazdy dokument, o ktorym mowa w ust. 1, w sposob umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu
dokonania wydatku;

2) przedtozy¢ dokumenty, o ktorych mowa wust. 1, celem rozliczenia transakcji dokonanych przy uzyciu karty,
w terminie 7 dni od dnia dokonania platno$ci kartg lub zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej, a w przypadku
podrézy stuzbowej zagranicznej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

3. W przypadku niedopelnienia przez uzytkownika obowiazku rozliczenia transakcji dokonanych przy uzyciu karty,
0 ktorym mowa wust. 2 pkt 2, nierozliczone kwoty potraca si¢ znajblizszego naleznego uzytkownikowi
uposazenia/wynagrodzenia wraz z naliczonymi przez bank kosztami prowizji za uzycie karty.

4. W przypadku:

1) braku faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego, 0 ktorym mowa w ust. 1, lub

2) wyptaty przez uzytkownika srodkow pienieznych z konta, celem dokonania wydatku gotowkowego z przyczyn od
niego niezaleznych

- uzytkownik jest obowigzany w terminie, o ktorym mowa ust. 2 pkt 2, do ztozenia o§wiadczenia, ktore posiada
cechy dowodu ksiggowego, w szczegdlnosci date i miejsce dokonania wydatku, kwote wydatku, przedmiot
zakupu oraz informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1.

5. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera wyjasnienie uzasadniajace przyczyne braku faktury lub
dokonania wydatku ze §rodkéw pienigznych wyptaconych z konta.

6. Do oswiadczenia dotyczacego wyptlaty $rodkdéw pienieznych z konta nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzajacy
transakcje oraz fakture, rachunek lub inny rownowazny dowod ksiegowy potwierdzajacy dokonanie wydatku.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, wydatek nastepuje w dniu wyplaty srodkoéw pienieznych z konta.

§ 7. 1. Wydatek, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, uznaje si¢ za wydatek o charakterze prywatnym, w przypadku gdy:
1) uzytkownik nie ztozy o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 6 ust. 4, w terminie wskazanym w § 6 ust. 2 pkt 2, lub
2) wydatek nie zostanie zaakceptowany przez wiasciwego przetozonego, o ktorym mowa w§ 8.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, uzytkownik jest obowigzany do niezwlocznego dokonania zwrotu
wydatkowanej kwoty wraz z naliczonymi przez bank kosztami prowizji, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od
dnia wezwania do zaplaty.

3. W przypadku niedokonania przez uzytkownika zwrotu kwoty, o ktorej mowa w ust. 2, lub dokonania jej zwrotu
W niepelnej wysokosci, nalezna ABW kwota =zostaje potracona z najblizszego naleznego uzytkownikowi
uposazenia/wynagrodzenia.

4. W razie uchybienia terminu, wskazanego w § 6 ust. 2 pkt 2, przywraca si¢ termin na przedtozenie dokumentu,
0 ktorym mowa w § 6 ust. I, na uzasadniony wniosek uzytkownika, w ktérym uprawdopodobni on, ze uchybienie
nastapito bez jego winy.

§ 8. Celowos¢ wydatkow dokonanych za pomoca kart potwierdzaja:

1) dyrektor Gabinetu Szefa ABW - w odniesieniu do Szefa ABW oraz zastepcow Szefa ABW,

2) Szef ABW lub zastepca Szefa ABW - w odniesieniu do dyrektoréw nadzorowanych jednostek organizacyjnych
ABW;

3) dyrektorzy jednostek organizacyjnych ABW - w odniesieniu do zastgpcow dyrektora oraz podleglych im
uzytkownikow.

§ 9. 1. Ewidencj¢ oraz obsluge finansowa kart prowadzi Biuro Finansow ABW lub delegatura ABW.
2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, polegaja w szczegdlno$ci na:

1) biezgcej wspolpracy z bankiem (emitentem kart);

2) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z wydawaniem oraz obstugg kart;

3) prowadzeniu ewidencji wydanych kart zawierajacej w szczegolnosci: dane uzytkownika, numer karty oraz termin jej
waznosci i wysokos$¢ przyznanego limitu wydatkow;

4) rozliczaniu uzytkownikéw postugujacych sie kartami z dokonanych wydatkow.
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3. Wydatki, o ktorych mowa w§ 6ust. 1, realizowane karta obciazaja poszczegélne paragrafy wydatkow
budzetowych.
4. W ramach cykli rozliczeniowych wynikajacych z umowy z bankiem (emitentem kart), Biuro Finansow ABW lub
delegatura ABW sg obowigzane do:
1) zapewnienia $rodkéw finansowych na pokrycie zobowigzan wobec banku (emitenta kart), wynikajgcych z ich
wykorzystania;
2) biezacego weryfikowania zestawienia wydatkow sporzadzanego przez bank (emitenta kart);
3) kontroli, czy zobowiagzania finansowe uzytkownika wynikajace z transakcji wykonanych kartg, zostaty uregulowane;
4) kontroli, czy wydatki podlegajace rozliczeniu wchodzace w koszty ABW, zostaty rozliczone zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa regulujacymi zasady wydatkowania $rodkéw budzetowych i gospodarki
finansowej.

§ 10. Umowy korzystania ze stuzbowej karty platniczej zawarte na podstawie decyzji, o ktérej mowa w § 11,
zachowuja moc do czasu zakonczenia okresu na jaki zostaty zawarte.

§ 11. Traci moc decyzja nr 141 Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego z dnia 9 czerwca 2008 r. w sprawie
zasad przyznawania ikorzystania zkart platniczych VISA wydawanych na wniosek ina rachunek Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Szef
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

prof. dr hab. Piotr Pogonowski



