Informacja zbiorcza na temat wykorzystania kart kredytowych w
organach administracji rzadowej w latach 2006-2007

Korzystanie ze shuzbowych kart ptatniczych, w szczegdélnosci kart
kredytowych, stanowi w administracji publicznej obszar zwiekszonego
ryzyka. Sygnaly o nieprawidlowosciach, uzasadnialy kompleksowe podejscie
do zagadnienia i zaproponowanie rozwiazan horyzontalnych, ograniczajacych

powyzsze ryzyko.

W tym celu w grudniu 2007 r. Szef KPRM, na wniosek Minister Julii
Pitery, zlecil 17 ministrom przeprowadzenie w obstugujacych ich urzedach
kontroli wewnetrznych wedlug szczegétowych wytycznych przygotowanych
przez Departament Kontroli i Nadzoru KPRM.

Kontroli poddano lata 2006 i 2007. Na 18 skontrolowanych podmiotow
— 17 ministerstw i Kancelaria Prezesa Rady Ministrow - w 14 jednostkach
uzytkowano stuzbowe karty kredytowe, w 4 ministerstwach nie korzystano z
tej metody ptatnosci.
Lacznie ministerstwa dysponowaly 223 kartami kredytowymi, ktorymi
postugiwalo sie 221 osob. Liczby te w poszczegolnych jednostkach wahaty sie
od 4 do 52. Kartami kredytowymi ptacono przede wszystkim za hotele, ushugi
gastronomiczne i ustugi transportowe (69 % ogolu wydatkow), a takze
zakupy paliwa do samochodow stuzbowych (co uzasadnialo przyznawanie
kart kredytowych kierowcom), materialy i wyposazZenie (zaopatrzeniowcy)
oraz za tzw. wydatki reprezentacyjne.

Pomimo, ze w wigekszosci podmiotow zasady korzystania z kart nie
zezwalaly na dokonywanie wydatkow prywatnych, jedynie w 3 jednostkach
nie bylo takich operacji. W dwoch ministerstwach wprost zezwolono na
dokonywanie stuzbowymi kartami wydatkow prywatnych. Skala takich
wydatkow- uznanych za prywatne albo przed dysponentow kart, albo przez
pracownikéw ministerstwa- to ok. 21 tys. zt (od 200 do 6,5 tys. na
jednostke). Zdecydowana wiekszos¢ tych wydatkow (95%) zostala zwrocona,
odnosnie pozostatych procedury zwrotu sa w toku.

Jednostki z ro6zng skrupulatnoscia podchodzilty do rozliczen =z
wydatkow dokonanych kartami kredytowymi. W niektéorych przypadkach,
np. w KPRM, dysponent zazadal zwrotu od uzytkownika karty napiwku
danego po spotkaniu stuzbowym, z kolei winnej jednostce rozliczono wydatki
wylacznie na podstawie o§wiadczenia dysponenta. Swiadczy to o réznym
poziomie skutecznosé¢ wewnetrznych mechanizméow kontrolnych
funkcjonujacych w jednostkach, a takze o faktycznym braku kontroli
nad wydatkowaniem publicznych pieniedzy.

Forma wuregulowania zasad korzystania 2ze shluzbowych kart
kredytowych, tj. wydawania, rozliczania kart oraz okreslenia o0so6b



uprawnionych do dysponowania nimi, byla bardzo zréznicowana: od
jednostek, w_ ktorych uzytkownikow ustnie informowano o zasadach, do
jednostek, w ktorych szczegodlowe i wyczerpujace okreslenie trybu i zasad
korzystania z kart daje racjonalna pewnos$¢ co do gospodarnego uzytkowania
tej formy platnosci. Ale tylko w 3 ministerstwach z uzytkownikami kart
zawierano imienne umowy, okreslajace obowiazki dysponentow.

Rozna byla takze wiedza ministrow o istnieniu i wykorzystaniu
stuzbowych kart kredytowych w jednostkach podleglych i nadzorowanych.
Wskazuije to slabos¢ sprawowanego nadzoru i potencjalne nieprawidlowosci
w_tym zakresie. Swiadczy to réwniez i o tym, ze swoboda dysponowania
Srodkami publicznymi nie byla w zaden sposdb kontrolowana.

Spos6b  uregulowania zasad korzystania ze stuzbowych kart
kredytowych, tj. wydawania, rozliczania kart oraz okreslenia o0s6b
uprawnionych do dysponowania nimi, byl bardzo zréznicowany: od
jednostek, w ktorych nie wprowadzono zadnych pisemnych regulacji, do
jednostek, w ktorych szczegotowe i wyczerpujace okreSlenie trybu i zasad
korzystania z kart daly pewnos¢ co do gospodarnego poshugiwania sie ta
forma platnosci, a uzytkownicy kart pisemnie potwierdzali zapoznanie sie z
tymi przepisami.

Regulacje dotyczace korzystania ze shluzbowych kart kredytowych
zostaly formalnie przyjete w roznorodnych formach: od notatki shuzbowej,
poprzez decyzje, instrukcje lub zarzadzenia ministra badz dyrektora
generalnego. Zasady dotyczyly przede wszystkim procedur wydawania kart,
uprawnien do ich wykorzystywania w celach stuzbowych i prywatnych,
okreslenia limitow wydatkow dla wyznaczonych uzytkownikow.

W wiekszosci jednostek zasady korzystania ze stuzbowych kart zostaly
zatwierdzone przez dyrektorow generalnych, w nielicznych przypadkach
przez ministrow (3 ministerstwa). W ogole nie okreslono zasad i procedur w 4
ministerstwach: Skarbu Panstwa, Spraw Zagranicznych, Sprawiedliwosci,
Spraw Wewnetrznych i Administracji, w PFRON oraz w Urzedzie Komitetu
Integracji Europejskiej, gdzie o przekazaniu karty decydowal dyrektor
generalny, a uzytkownik byt informowany pisemnie lub ustnie, o zasadach
jej uzytkowania.

Brak szczegolowych regul kompleksowo okreslajacych zasady
udostepniania i korzystania ze sluzbowych kart platniczych, skutkowal
duzym zakresem dowolnosci w ich uzywaniu, a w konsekwencji
finansowaniem ze Srodkow publicznych wydatkow prywatnych badz
wydatkow, co do ktorych sluzbowego charakteru zachodza uzasadnione
watpliwosci.

Przeprowadzone  kontrole wykazaly  brak  przejrzystych  zasad
przyznawania kart i ustalania limitow wydatkow. W niektorych jednostkach
uzytkownikami kart byli wylacznie czlonkowie kierownictwa (minister,
sekretarze i podsekretarze stanu), w innych - réowniez dyrektorzy komorek
organizacyjnych, w czesci ministerstw kartami dysponowali ponadto



naczelnicy wydzialow. Druga grupe dysponentow stuzbowych kart
kredytowych w wielu jednostkach stanowili pracownicy zaopatrzenia i
kierowcy. Niektore jednostki wprowadzily odmienne zasady korzystania z
kart dla czlonkéw kierownictwa i pozostalych pracownikow (CO KPRM ).
Limity miesieczne przyznawane uzytkownikom kart byly bardzo
zroznicowane i wahaly sie od 1 tys. zt do 50 tys. zt. W CO KPRM
pracownikom korzystajacym 2z kart debetowych (kierowcy, pracownicy
zaopatrzenia) przyznano limity dzienne w wysokosci od 100 zt do 4 tys.
zlotych. Za niedopuszczalne nalezy uznac optacanie stuzbowymi kartami
kredytowymi zakupow prywatnych: wydatek prywatny dokonany karta to nic
innego jak samowolne ,pozyczenie” gotowki z kasy urzedu i stanowi to co
najmniej przekroczenie upowaznienia do zaciagania zobowiazan, mogace
skutkowac naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.

Wysokos¢ wydatkow poniesionych na korzystanie z kart kredytowych na
lata 2006 — 2007 wyniosly ogoélem prawie 1,4 mln zl. Najmniej — 1.8 tyS. zt
wydatkowano w MSWiA, najwiecej — 303 tys.- w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego. Obroty na kartach nie przekroczyly przyznanych miesiecznych
limitow.

Struktura rodzajowa wydatkow dokonanych za pomoca stuzbowych kart

kredytowych przedstawia si¢ nastepujaco:

- ustugi hotelowe : 38%

- ushugi gastronomiczne: 26%

- zakupy paliwa i obstuga samochodow shuzbowych : 17 %

- zakupy materialow i wyposazenia (administracyjne): 5%

- ustugi transportowe:5%

- wydatki reprezentacyjne: 3%

Pieniadze wydatkowane byly przykladowo na m.in. zakup dorsza za 8,16
zt ,celem kontroli gatunku ryb i ich SwiezoSci, oraz przedstawienie
odpowiednim wladzom wyniku testu”, lub na spinki do mankietow za 619,65
zl, ,na cele reprezentacyjne Ministra Polaczka”, albo 2x Grants i 2 herbaty w
Szpulce o godz. 23.29 za 32 zl, jako ,poczestunek Ministra Wozniaka”, opisy
merytoryczne wydatkow na upominki w UKIE nie pozwalaja na ustalenie
adresata upominku ani celu wydatku (w jakim celu oraz w zwiazku z jakimi
zadaniami/obowigzkami stuzbowymi zostaly dokonane). Szczegodlne
watpliwosci co do zasadnosci budzity zakupy typu: pled welniany na kwote
1200 zt, bizuteria na kwote 2.379 zl, krawaty na kwote 300 zl, kosmetyki na
kwoty: 776 z1, 520 zl, 290 zl; zakupy w sklepach sieci EMPiK na kwoty: 359
zt, 305 zt, zakupy w sklepie ,Almidecor" na kwoty: 360 zt i 218 =zl
Przedmiotowe wydatki byly dokonane przez pana Tomasza Nowakowskiego,
podsekretarza stanu w MRR i stanowily 18% jego wszystkich wydatkow
kartg stuzbowa. Kontrola w MRR wykazatla, ze na szesciu fakturach za ustugi
gastronomiczne (100% objetych badaniem faktur za zakup tego rodzaju
ushug, zaptaconych karta kredytowa) znajduja sie opisy nastepujacej tresci:
ysFaktura za spotkanie shuzbowe Pana Ministra Tomasza Nowakowskiego". W
opisie nie podano informacji: z kim i w jakim celu odbywatly sie spotkania.
Dnia 10 sierpnia 2007 r. Podsekretarz Stanu w MRR pan Tomasz
Nowakowski zaptacit shuzbowa karta kredytowa kwote 1.063 zt za zakup



perfum: Egoiste (1 szt.) D&G Homme (l szt.) oraz Fahrenheit (1 szt.). Dowod
ksiegowy zostal opisany w nastepujacy sposob: ,faktura za upominek na
spotkanie stuzbowe Pana Ministra Tomasza Nowakowskiego w dniu 10
sierpnia 2007r." Zastepca Dyrektora Departamentu Ekonomiczno -
Finansowego zatwierdzajacy merytorycznie wydatek nie mial wiedzy, komu i
w zwigzku z jaki czynnosciami stuzbowymi zostaty wreczone perfumy. Dnia 3
wrzesnia 2007r. pan Tomasz Nowakowski - Podsekretarz Stanu zwrocit sie
pisemnie do Dyrektora DEF o ,akceptacje zalaczonych paragonow fiskalnych
za przejazdy taksowka w celach stuzbowych (rachunki ptacone gotowka)". Do
pisma zalaczonych zostato 8 paragonow fiskalnych na taczna kwote 184 zi, z
ktorych 7 paragonow dotyczylo przejazdow taksowka, natomiast jeden
paragon na kwote 72 2zt dokumentowal zakup wushugi gastronomicznej
(farfalle lososiowe, kalmary 2z sosem alioli). Kwota 184 =zl zostala
zrefundowana przelewem 2z dnia 10 wrzesnia 2007r. ze Srodkow
budzetowych.).
Reasumujac analiza wykazala, iz:

e W wigkszosci ministerstw, wsrod transakcji zrealizowanych przez
czlonkow kierownictwa wystapily wydatki niecelowe, a takze wydatki,
ktorych stuzbowy charakter — ze wzgledu na przedmiot dokonanych zakupow
— jest malo prawdopodobny lub wrecz wykluczony. Dzialania takie sg
sprzeczne z przepisami ustawy o finansach publicznych i moga skutkowac
odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

e Z analizy dowodow ksiegowych wynika, iz w wiekszosci ministerstw
wystepowaly przypadki dokumentowania transakcji paragonem fiskalnym
lub wydrukiem z terminala, tj. dokumentami nie majacymi cech dowodu
ksiegowego w rozumieniu przepisu art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Liczne byly rowniez przypadki nie przedkladania przez uzytkownikow kart
zadnych dokumentéw lub skladania oswiadczenia o stuzbowym charakterze
transakcji, czesto o tresci nie wskazujacej czego dotyczyl wydatek (np.
adnotacja na wyciggu bankowym o tresci ,oswiadczam, ze wydatki
wymienione w wykazie byly zwiazane ze sprawami stuzbowymi”).

e Nieprawidlowoscig stwierdzona w kilku jednostkach byto
niedokonywanie opisow dowodow ksiegowych. Niekiedy dotyczylo to calych
grup transakcji, np. wydatkow na ushugi restauracyjne. Zastrzezenia budzit
takze sposob opisywania dowodow dotyczacych transakcji dokonywanych
stuzbowymi kartami platniczymi. Opisy zamieszczone na fakturach lub
innych dokumentach, zwlaszcza dotyczacych transakcji realizowanych przez
czlonkow kierownictwa, ze wzgledu na swa lakonicznoS¢ nie zawsze
pozwalaja na ustalenie zwiazku dokonanej transakcji z wykonywaniem
obowiazkow shuzbowych (np. ,wydatek zwiazany z wykonywaniem
obowigzkow ministra”), a niekiedy powoduja uzasadnione podejrzenie braku
takiego zwigzku. Nalezy zwrocic uwage, ze stuzbowy charakter wydatku
powinien wynika¢ zopisu dowodu ksiegowego, odnoszacego si¢ do
konkretnego zdarzenia i jego celu.

e Szczegdlna uwage nalezy zwrocic na dokonywanie przy uzyciu
stuzbowych kart platniczych wyptat gotowkowych. Zaobserwowano bowiem



przypadki rozliczania wydatkow zrealizowanych wyplacona gotowka bez
przedlozenia dowodow zakupu, a takze zwrot wyplaconej gotowki w peilnej
wysokosci bez wykorzystania (nawet po uplywie miesiaca od daty
wyptacenia), co moze byc¢ traktowane jako ,pozyczka” dla uzytkownika karty
na cele prywatne. Sytuacje takie powinny zosta¢ wyeliminowane poprzez
wlasciwe procedury wewnetrzne, ograniczajace mozliwos¢ dokonywania
operacji gotowkowych oraz okreslajace sposoéb dokumentowania
koniecznosci wyptaty gotowki i dokonanych wydatkow.

e W niektéorych ministerstwach zasada jest dokonywanie stuzbowymi
kartami platniczymi ptatnosci tytutem napiwku przy dokonywaniu wydatkow
w restauracjach. Praktyka taka, bez wzgledu na wykorzystywany instrument
platniczy, jest niewlasciwa z punktu widzenia gospodarnosci i — w Swietle
przepisu art. 35 ust. 3 ustawy o finansach publicznych — nie powinna miec¢
miejsca.

e Z przekazanych do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow dokumentow
wynika, ze stuzby merytoryczne 1ifinansowe wiekszoSci ministerstw
akceptowaly nie tylko wydatki niewlasciwie udokumentowane (brak
dowodow ksiegowych, brak opisow lub niepelne opisy dokumentow), ale
takze transakcje, ktorych stuzbowy charakter nie zostal udowodniony. Tylko
w pojedynczych jednostkach nieprawidlowosci te powodowaly podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zwrotu Srodkow.

Zatwierdzanie operacji dokonywanych kartami kredytowymi w
skontrolowanych jednostkach dokonywane bylo co do zasady w oparciu o
ogolne zasady opisane w obowiazujacej instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowych i kontroli wewnetrznej, dotyczace dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych - w wiekszosci jednostek nie opracowano szczegolnego
trybu, dostosowanego do specyfiki kart ptatniczych.

Dobra praktyka, stosowana w pojedynczych przypadkach, jest wskazanie w
przepisach  wewnetrznych  os6b  odpowiedzialnych za  akceptacje
poszczegolnych rodzajow wydatkow dokonanych kartami kredytowymi.
Zatwierdzanie wydatkow ex post odbywalo sie poprzez opis i akceptacje
dowodow zrodlowych dokumentujacych poniesione wydatki. Odmienna
praktyke stwierdzono w MF, gdzie dokonywano sprawdzenia i zatwierdzenia
jedynie wystawionych przez bank zbiorczych faktur, opiewajacych na taczna
kwote zadluzenia na wszystkich kartach jednostki w danym miesiacu. Taka
forma zatwierdzania wydatkow powoduje, zZe poszczegdlne platnosci
dokonane kartami stuzbowymi nie sa poddane nalezytej kontroli.

Ustalenia kontroli oraz uzyskane w ich trakcie wyjasnienia wskazuja, ze
stuzby merytoryczne i finansowe nie czuly si¢ wladne do kwestionowania
wydatkow dokonywanych przez czlonkéw kierownictwa i nie dysponowaly
skutecznymi narzedziami mogacymi zapobiec sfinansowaniu
nieuzasadnionych wydatkow. Ustalenia kontroli jednoznacznie wskazaly na
koniecznos¢ uregulowania tego obszaru dziatalnosci administracji rzadowe;.
Wynikiem podjetych prac przez DKN KPRM byl projekt Zasad przyznawania i



korzystania ze stuzbowych kart pltatniczych oraz rozliczania dokonanych przy
ich uzyciu operacji finansowych w jednostkach administracji rzadowej,
uzgodniony z RCL oraz skierowany do Ministrow celem konsultacji. Pismem
z 4 kwietnia 2008 r. Zasady zostaly przekazane do stosowania ministrom,
kierownikom urzedow centralnych i wojewodzkich oraz inspektoratom
(facznie 61 jednostek) oraz pismem z 9 kwietnia br. — do kierownikéow tych
jednostek nadzorowanych przez Prezesa Rady Ministrow, ktore speilnialy
kryteria podmiotowe stosowania Zasad. Zgodnie z Zasadami, kierownicy
jednostek, w ktorych uzytkowane sa karty platnicze, maja obowigazek
wprowadzenia pisemnych regulaminow korzystania z kart, uwzgledniajacych
Zasady. Termin na wprowadzenie tych regulacji wynosi 30 dni. W celu
wprowadzenia zasad korzystania ze stuzbowych kart kredytowych w formie
aktu normatywnego, z wniosku Minister Julii Pitery rekomendowano
przekazanie dalszego prowadzenia prac w tym zakresie Ministrowi Finansow,
zgodnie z jego wlasciwoscia i kompetencjami. Podjecie prac legislacyjnych
zmierza do nowelizacji ustawy o finansach publicznych w celu zawarcia w
niej upowaznienia do wydania rozporzadzenia regulujacego zasady
przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych. Przekazanie Zasad do
stosowania w administracji rzadowej nie wymagalo opracowania ,Oceny
skutkow regulacji” (OSR), bowiem OSR jest przygotowywana jedynie w
przypadku aktow normatywnych. Nalezy podkreslic, Ze opracowane i
wprowadzone do stosowania

Zasady po raz pierwszy reguluja obszar korzystania i rozliczania
sluzbowych kart platniczych w administracji rzadowej. Dokonane
analizy, nie kwestionujac potrzeby uzytkowania ze wzgledow bezpieczenstwa
i walorow praktycznych, w szczegolnosci podczas stuzbowych wyjazdow
zagranicznych, ujawnily i zidentyfikowaly ryzyka korzystania z tej formy
ptatnosci w administracji rzadowej. Wskazaly, ze ze wzgledu na specyfike
kart kredytowych zachowanie tych rygorow, jakim podlegaja wydatki
budzetowe realizowane w innych formach, jest w praktyce utrudnione, w
szczegolnosci w zakresie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki. Jak wynika =z
przedstawionego opracowania w urzedach administracji centralnej nie istniat
formalny tryb korzystania 2z kart kredytowych, a mnad celowoscia
wydatkowania pieniedzy publicznych nie bylo de facto kontroli. Dobre
praktyki, jakie daly sie zaobserwowac¢ w niektérych resortach, wynikaly
raczej z osobowosciowych cech kierownictwa i urzednikow niz z jasno
okresSlonych regul. Zasady zostaly przekazane Ministrom do stosowania
pismem z dnia 9 maja 2008r.

Wprowadzone Zasady maja sluzy¢ zgodnemu ze standardami
gospodarnemu i celowemu wydatkowaniu Srodkow publicznych w tej
formie oraz sprzyja¢ wyeliminowaniu nieprawidlowosci w tym zakresie.

Julia Pitera
Sekretarz Stanu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
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