Warszawa, dnia 26 marca 2025 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 3/25
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 26 marca 2025 r.

w sprawie sposobu dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych
uzytkowanych w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U z 2024 r. poz. 184, 122211871 oraz z 2025 r. poz. 179) oraz art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907 oraz z 2025 r. poz. 39) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) stanowiska i zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajgcych do korzystania ze stuzbowej karty platniczej
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, zwanym dalej ,,CBA”;

2) tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty platniczej i ustalania wysokos$ci limitu wydatkow;
3) zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej;

4) rodzaje towarow i ushug, za ktore moze by¢ dokonywana zaptata przy wykorzystaniu stuzbowej karty
platniczej;

5) przypadki, w ktorych moze by¢ dokonana wyptata gotowki przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej;
6) sposdb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych;
7) sposéb i terminy rozliczania ptatno$ci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej.

§ 2. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o stuzbie nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio takze Swiadczenie
pracy.
2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) funkcjonariusz — funkcjonariusza CBA, pracownika CBA lub funkcjonariusza i pracownika oddelegowanego

Z innego podmiotu do pehienia stuzby w CBA, z wylaczeniem Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
oraz zastepcy Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

2) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng CBA, o ktorej mowa w statucie CBA;

3) karta obcigzeniowa — stuzbowa karte ptatnicza, ktora umozliwia wykonywanie transakcji do ustalonego
limitu karty, rozliczang w cyklach miesi¢cznych po uptywie okresu rozliczeniowego;

4) karta debetowa — stuzbowa kartg ptatnicza, ktoéra umozliwia wykonywanie transakcji do wysokosci srodkow
dostgpnych na rachunku przypisanym do karty, obcigzanym na biezaco w momencie dokonywania
transakcji;

5) stuzbowa karta ptatnicza — kart¢ ptatnicza w rozumieniu art. 2 pkt 15a ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2024 r. poz. 30, 731 i 1222 oraz z 2025 r. poz. 146);
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6) uzytkownik — funkcjonariusza, Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego lub zastepce Szefa Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, ktoremu zostata wydana stuzbowa karta ptatnicza.

§ 3. 1. Do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanej dalej ,,karta” uprawnieni sg Szef Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, zwany dalej ,,Szefem CBA”, zastgpca Szefa CBA oraz funkcjonariusze, ktorym karta
zostala przyznana przez Szefa CBA.

2. Biuro Finansow zwane dalej ,,BF” wystepuje do banku prowadzacego obstuge karty, zwanego dalej
,,bankiem” o wydanie:

1) karty obciagzeniowe;j dla:
a) Szefa CBA,

b) zastepcy Szefa CBA - po ustaleniu przez Szefa CBA wysoko$ci limitu wydatkow dokonywanych
z wykorzystaniem karty,

¢) funkcjonariusza - po zaakceptowaniu przez Szefa CBA wniosku o przyznanie karty;
2) karty debetowej dla funkcjonariusza - po zaakceptowaniu przez Szefa CBA wniosku
0 przyznanie karty.

3. BF moze zwr6ci¢ si¢ do oséb uprawnionych, o ktérych mowa w ust. 1 0 dodatkowe dane niezbgdne
do ztozenia dokumentow o wydanie karty przez bank.

4. Po otrzymaniu karty z banku, BF wydaje ja Szefowi CBA, zast¢pcy Szefa CBA oraz funkcjonariuszowi.

§ 4. 1. Kart¢ przyznaje si¢ funkcjonariuszowi, ktory w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem
lub wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi dokonuje wydatkow, o ktérych mowa w § 10.

2. Whiosek o przyznanie karty powinien wskazywa¢ w szczegdlnosci:
1) rodzaj karty (debetowa, obcigzeniowa);
2) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz numer kadrowy funkcjonariusza;
3) zakres obowigzkow stuzbowych uprawniajacych do korzystania z Karty;
4) proponowany limit wydatkow, w przypadku karty obcigzeniowe;j;
5) okres, na jaki ma zosta¢ przyznana karta, przy czym karta wydawana jest na czas okreslony przez bank;
6) podpis wnioskodawcy.
3. Whniosek o przyznanie karty:

1) jest sktadany do Szefa CBA za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej funkcjonariusz
petni stuzbe;

2) dotyczacy funkcjonariusza bgdacego kierownikiem jednostki organizacyjnej, jest sktadany bezposrednio
do Szefa CBA.

4. Whniosek 0 przyznanie karty jest sktadany oraz rozpatrywany z wykorzystaniem systemu HERMES lub
W postaci papierowej.

5. Wzor wniosku o przyznanie karty w postaci papierowej okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ rowniez do wniosku o przedluzenie okresu przyznania karty,
odebrania karty lub ustalenia limitu wydatkow dokonywanych z wykorzystaniem karty.

7. Przy ustalaniu limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty obcigzeniowej nalezy kierowac
si¢ w szczegdlnosci rodzajem i charakterem obowigzkow stuzbowych, w tym czgstotliwos$cia podrozy
stuzbowych oraz dokonywaniem zakupow towarow i ustug.

8. Wysokos¢ limitu wydatkow dokonywanych przy wykorzystaniu karty okresla zalacznik nr 2.

§ 5. 1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach ustalony dla uzytkownika limit karty obcigzeniowej moze
zosta¢ zwigkszony do wysokosci nie wigkszej niz przyznany przez bank limit maksymalny:

1) przez caly okres, na ktory przyznano karte;
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2) we wskazanych okresach rozliczeniowych.

2. Przy zwigkszeniu limitu karty obcigzeniowej uzytkownika bierze si¢ pod uwage rodzaj i nadzwyczajny
charakter wystepujacych okolicznosci.

3. Wniosek 0 zwigkszenie limitu karty obcigzeniowe;:
1) jest sktadany w trybie § 4 ust. 3;
2) jest sktadany oraz rozpatrywany z wykorzystaniem systemu HERMES lub w postaci papierowej.

4. Wzor wniosku o zwigkszenie limitu karty obcigzeniowej w postaci papierowej okresla zatacznik nr 3
do zarzadzenia.

§ 6. W przypadku uptywu okresu waznosci karty na jaki zostata przyznana uzytkownikowi, BF wydaje mu
nowg karte po otrzymaniu jej z banku z pominigciem procedury, o ktorej mowa w § 3 i 4.

§ 7. Uzytkownicy sktadajg pisemne o$wiadczenie:

1) 0 potwierdzeniu otrzymania karty oraz zapoznaniu si¢ z zasadami przyznawania i korzystania z kart
okreslonych w regulaminie banku i niniejszym zarzadzeniu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4
do zarzadzenia;

2) o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania z karty, w tym ustanowionych
przez bank, a w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia bezpieczenstwa przechowywania Kkarty oraz ochrony przed udost¢pnieniem kodow
weryfikacyjnych oraz kodu identyfikacyjnego PIN, zwanych dalej ,.kodami”;

2) niezwlocznego zgloszenia bankowi i BF utraty karty, nieuprawnionego ujawnienia kodow lub uzyskaniu
informacji 0 mozliwosci nieuprawnionego uzyskania dostepu do danych lub kodow karty.

2. O rezygnacji z posiadania karty uzytkownik pisemnie informuje BF w terminie nie krétszym niz dwa
miesigce przed datg uptywu terminu jej waznosci.
3. W przypadku niezachowania przez uzytkownika terminu, o ktorym mowa w ust. 2, BF obciazy

uzytkownika karty kosztem jej wznowienia przez bank, jezeli bank naliczy optat¢ za wznowienie karty.

4. BF nie obciazy uzytkownika karty kosztem jej wznowienia w przypadku, gdy niezachowanie terminu
nastgpito z przyczyn niezaleznych od uzytkownika, o czym uzytkownik powiadamia niezwtocznie i pisemnie BF
wskazujac przyczyne niezachowania terminu.

§ 9. 1. Uzytkownik przekazuje do BF karte oraz rozlicza wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty nie
pozniej niz w terminie trzech dni roboczych od dnia w ktorym:

1) uptywa okres, na jaki przyznano mu karte;
2) odebrano mu karte.

2. W przypadku niezachowania przez uzytkownika terminu, o ktorym mowa w ust. 1, BF dokonuje blokady
karty w banku.

3. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, zwrocona do BF karta podlega likwidacji przez zniszczenie.
Z czynnosci zniszczenia karty funkcjonariusz BF sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej wskazuje imi¢ i nazwisko
uzytkownika karty, numer karty, date zwrotu karty do BF, date 1 przyczyne likwidacji karty.

§ 10. Przy wykorzystaniu karty moga by¢ dokonywane wylacznie wydatki uwzglednione w planie
finansowym CBA, zwigzane z:

1) wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci w przypadku braku mozliwosci dokonania
ptatnosci w innej formie bezgotowkowej;

2) zagranicznymi podrozami stuzbowymi, w szczegdélnosci ustugami hotelarskimi i gastronomicznymi oraz
przejazdami $rodkami transportu, w tym za uslugi $wiadczone na rzecz innych czltonkéow podrézy
stuzbowych.
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§ 11. 1. Dokonanie wydatkéw za pomoca karty debetowej jest dopuszczalne po uprzednim zabezpieczeniu
srodkow w planie finansowym jednostki organizacyjnej, dla ktorej w ramach planu finansowego CBA
wyodrebniono srodki finansowe na realizacje jej zadan.

2. Przed dokonaniem operacji finansowej przy uzyciu karty debetowej uzytkownik tej karty przesyta do BF
droga elektroniczng na adres wkb@wstd.local wniosek o zasilenie karty debetowej, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Po zasileniu rachunku Kkarty debetowej w banku, BF informuje uzytkownika tej karty o mozliwo$ci
dokonania transakcji w dniu wskazanym w ztozonym wniosku.

§ 12. 1. Wyptata gotowki przy wykorzystaniu karty dopuszczalna jest tylko w wypadku, gdy ptatnos¢ karta
okaze si¢ niemozliwa.

2. Niewykorzystana kwota gotowki wyptaconej przy uzyciu karty podlega niezwtocznie zwrotowi do kasy
CBA lub na rachunek bankowy.

§ 13. Ewidencje kart prowadzi BF i obejmuje w szczegdlnosci:
1) rodzaj karty, numer karty, date wydania karty, okres na jaki zostala przyznana oraz dat¢ zwrotu i likwidacji;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe uzytkownika oraz nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej petni
stuzbeg lub $wiadczy prace;

3) przyznany w przypadku karty obcigzeniowej limit wydatkow.

§ 14. 1. Wydatki dokonane przy wykorzystaniu karty uzytkownik dokumentuje faktura, rachunkiem,
wydrukowanym przez terminal potwierdzeniem dokonania ptatnosci, wydrukiem potwierdzajagcym dokonanie
transakcji lub innym dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji finansowe;j.

2. W szczegolnych przypadkach dopuszcza si¢ dokumentowanie operacji finansowej poprzez ztozenie
pisemnego oswiadczenia przez funkcjonariusza, jezeli takg forme¢ jej udokumentowania przewiduja przepisy
dotyczace obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym.
Do o$wiadczenia nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy dokonanie wydatkdw, o ktérym mowa w ust. 1
lub wyjasnienie braku mozliwosci jego dostarczenia.

3. Uzytkownik karty rozlicza w BF wydatki realizowane przy jej uzyciu w terminie 7 dni od dnia ich
dokonania, a w przypadku wydatkow dokonanych w trakcie zagranicznej podrozy stuzbowej w terminie 14 dni
od dnia powrotu z tej podrozy.

4. Do rozliczenia wydatkéw dokonywanych przy wykorzystaniu karty stosuje si¢ przepisy dotyczace obiegu
i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym.

§ 15. Do kart wydanych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ przepisOw
0 przyznaniu i wydaniu karty.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

p.o. Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Tomasz Strzelczyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/25
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

Whniosek
,dnia
(miejscowosé) (data)
Wnoszg o:
O przyznanie karty debetowej do dnia
U przyznanie karty obcigzeniowej do dnia z limitem wydatkéw w wysokosci

PLN
Q przedtuzenie okresu przyznania karty debetowej/obcigzeniowej” do dnia

QO odebranie karty debetowej/obcigzeniowej”

U ustalenie limitu karty obcigzeniowej w wysokosci PLN
1. funkcjonariuszowi

(data, imig i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna oraz numer kadrowy)

2. zastepcy Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego™

(data, imi¢ i nazwisko oraz numer kadrowy)

UZASADNIENIE

(data, i podpis wnioskodawcy)

(data, pieczeé i podpis kierownika jednostki organizacyjnej™")

Akceptacja wniosku

O Akceptuje
O Odmawiam

(data, pieczeé i podpis Szefa CBA)

oznaczenia:
O wilasciwe zaznaczy¢
* niewlasciwe skresli¢

** dotyczy tylko przypadku ustalenia limitu karty obciazeniowej
*** pnalezy wypehic¢ wylacznie gdy wniosek sktada funkcjonariusz niebedacy kierownikiem jednostki organizacyjnej lub zastgpca Szefa CBA
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/25

Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

Kwoty limitéw stuzbowych kart platniczych w PLN

Rodzaj karty | Miesi¢czny Dzienny limit dla transakcji | Dzienny limit dla transakcji | Dzienny limit dla transakcji | Dzienny limit dla transakcji | Dzienny limit dla transakcji
limit bezgotéwkowych realizowanych na odleglos¢ gotowkowych (dla wyplat) bezgotéwkowych realizowanych | gotowkowych za granica
za granica (dla wyplat)
karta 20000 20000 20000 10 000 20000 20000
obciazeniowa | (max 40 000%*) (max 40 000%) (max 40 000%) (max 40 000%) (max 40 000%)
karta do  wysokosci | do  wysokosci  salda na | do wysokosci salda na rachunku | do wysokosci salda na rachunku 0 0
debetowa salda na | rachunku (max 5 000) (max 5 000)
rachunku (max 5 000)

* jako limit maksymalny w przypadku o ktérym mowa w § 5 zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/25
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

Whiosek
,dnia
(miejscowosc) (data)
Wnoszg o:
U zmiana limitu karty obciazeniowej na limit w kwocie PLN od dnia do konca okresu przyznania karty
U przyznanie w limicie karty obcigzeniowej dodatkowych srodkéw w kwocie PLN w okresie rozliczeniowym od
dnia do dnia

1. funkcjonariuszowi

(data, imi¢ i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna oraz numer kadrowy)

2. zastepcy Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

(data, imig i nazwisko oraz numer kadrowy)

UZASADNIENIE

(data, i podpis wnioskodawcy)

(data, pieczeé i podpis kierownika jednostki organizacyjnej”)

Akceptacja wniosku

O  Akceptuje
O  Odmawiam

(data, pieczeé i podpis Szefa CBA)
oznaczenia:
U wlasciwe zaznaczyé

* nalezy wypeié wytacznie gdy wniosek sktada funkcjonariusz niebedacy kierownikiem jednostki organizacyjnej lub zastepca Szefa
CBA
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 3/25
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko uzytkownika karty)

(stanowisko s{uz'bowe)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

W dniu odebratem/am* karte debetowa/obcigzeniowa* wydang przez

onr wraz z numerem PIN*,
wazng do , z limitem wydatkéw dokonanych z wykorzystaniem karty
w wysokosci PLN** i przyjmuj¢ ja na stan z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am* si¢ i akceptuje zasady przyznawania i uzytkowania karty w CBA,
okreslone w zarzadzeniu Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego nr 3/25 z dnia 26 marca 2025 r.
w sprawie sposobu dokonywania wydatkoéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych uzytkowanych
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym.

Oswiadczam, ze otrzymalem/am* i zapoznatem/am* si¢ z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z
powyzszej karty 1 zobowigzuje si¢ go przestrzegac.

Oswiadczam, ze bede jedynym uzytkownikiem karty i bede ja wykorzystywa¢ wylacznie w zwiazku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

, dnia

(miejscowosé) (data) (czytelny podpis uzytkownika karty)

* niewlasciwe skresli¢
** wypetni¢, gdy dotyczy karty obcigzeniowe;j
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 3/25
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

, dnia
(miejscowosé) (data)

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

Ja, nizej podpisana(-y)
zamieszkata(-y)

OSWIADCZAM, CO NASTEPUIJE:

1. Przyjmuje pelng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ za powierzong mi
stuzbowa karte ptatnicza nr wydang przez
z limitem wydatkow w kwocie PLN
(stownie: )**,

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody, jaka powstanie w mieniu pracodawcy na skutek powierzenia
mi do uzytkowania ww. karty. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona(-y), jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn ode mnie niezaleznych.

3. Zobowiazuje sie do przestrzegania postanowien przepisow o odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone
mienie, w szczegdlnosci przepisow art. 114-127 Kodeksu pracy/ustawy z dnia 7 maja 1999 r.
0 odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Celno-Skarbowej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wieziennej, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego i Centralnego Biura Antykorupcyjnego™.

(data, pieczec i czytelny podpis uzytkownika karty)

* niewlasciwe skresli¢
** wypetnié, gdy dotyczy karty obcigzeniowe;j
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 3/25
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 marca 2025 r.

WNIOSEK
0 zasilenie karty debetowej

Imie i nazwisko uzytkownika karty debetowej

Kwota zasilenia

Data zasilenia

Nr zapotrzebowania / nr SAP (NIWA)  SAP




