Uchwała Nr 1/XLI/2010
Zarządu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji

z dnia   14 czerwca  2010 roku 
w sprawie  określenia szczegółowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze służbowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z budżetu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji  a także zasady rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu
Na podstawie § 20 ust. 3  pkt 4 Statutu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji                       w Wałbrzychu (Dziennik Urzędowy Województwa Wałbrzyskiego Nr 19, poz. 82 z dnia                  4 grudnia 1995 r. i Dziennik Urzędowy Województwa Wałbrzyskiego Nr 21, poz. 96 z dnia            4 lipca 1997 r.) w związku z art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), Zarząd Wałbrzyskiego Związku Wodociągów                          i Kanalizacji w Wałbrzychu uchwala, co następuje:  
§ 1
1. Osobami uprawionymi (użytkownikami) do korzystania ze służbowych kart płatniczych są:
a) Przewodniczący Zarządu Związku (Dyrektor Biura),

b) Z-ca Dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju,
c) Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
d) inni pracownicy, którym przyznanie służbowej karty płatniczej każdorazowo wynika      z istotnych potrzeb uzasadnionych charakterem obowiązków służbowych.
2. Kartą może posługiwać się wyłącznie osoba, której imię i nazwisko znajduje się na karcie.
§ 2

Ustala się następujące limity wydatków z wykorzystaniem służbowych kart płatniczych przez użytkowników:

a) miesięczny limit transakcji bezgotówkowych w wysokości 5.000,00 zł dla Przewodniczącego Zarządu Związku (Dyrektora Biura),
b) miesięczny limit transakcji bezgotówkowych w wysokości 3.000,00 zł dla Z-ca Dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju i Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
c) miesięczny limit transakcji bezgotówkowych w wysokości 2.000,00 zł dla pozostałych pracowników.
§ 3
1. Warunki korzystania ze służbowych kart płatniczych przez osoby o których mowa               w § 1 ust. 1 określa umowa zawarta z użytkownikiem, która określa prawa i obowiązku użytkownika. Wzór umowy stanowi Załącznik nr 1 do mniejszej uchwały. 
2. Umowa zawiera co najmniej:

a) okres, na jaki jest przyznawana służbowa karta płatnicza,

b) limit wydatków dla danej karty,

c) zakres upoważnienia do zaciągania zobowiązań,

d) tryb postępowania w przypadku naruszenia zasad korzystania z karty,

e) pouczenie o odpowiedzialności za nieprawidłowe wykorzystanie służbowej karty płatniczej, w szczególności za szkodę powstałą z tego tytułu. 

§ 4
1. Wszelkie formalności związane z wydawaniem, wznawianiem i likwidacją kart przygotowywane są przez Dział Finansowo-Księgowy.
2. Dział Finansowo-Księgowy prowadzi ewidencję służbowych kart płatniczych zawierającą imię i nazwisko użytkownika, ustalony limit oraz okres ważności karty.
3. Na rzecz jednego użytkownika może być wydana tylko jedna karta.
§ 5
1. Korzystanie z kart płatniczych ma na celu ograniczenie obrotu gotówkowego i rozliczeń z zastosowaniem zaliczek gotówkowych.

2. Za pomocą służbowej karty płatniczej można dokonywać wyłącznie operacji finansowych związanych z wydatkami służbowymi.

3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatków stanowiących prywatne wydatki użytkownika karty za pomocą służbowej karty płatniczej.
§ 6
1. Służbową kartę płatniczą przyznaje się na czas określony.

2. Odwołanie z pełnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko nieuprawniające do korzystania ze służbowej karty płatniczej powoduje obowiązek niezwłocznego zwrotu karty.

§ 7
1. Użytkownik służbowej karty płatniczej jest zobowiązany do chronienia jej z maksymalna starannością, w szczególności przed utratą lub zniszczeniem.

2. W przypadku niewykazania maksymalnej staranności, o której mowa w ust. 1, użytkownik ponosi odpowiedzialność za skutki utraty, zniszczenia lub udostępnienia karty osobom trzecim.

3. W przypadku zgubienia karty, jej zaginięcia, osoba której powierzono kartę zobowiązana jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie bank wydający kartę oraz Przewodniczącego Zarządu i Głównego Księgowego.

§ 8
1. Użytkownicy kart zobowiązani są do przestrzegania zasad korzystania ze służbowych kart płatniczych określonych niniejszym Zarządzeniem oraz w umowie zawartej pomiędzy bankiem, posiadaczem rachunku (Wałbrzyskim Związkiem Wodociągów i Kanalizacji), a użytkownikiem karty płatniczej.

2. Zabrania się:

a) Udostępniania karty i numeru PIN osobom trzecim,

b) Przechowywania karty wraz z numerem PIN.

§ 9

W szczególnych przypadkach – gdy za transakcję nie można zapłacić kartą płatniczą, dopuszcza się możliwość pobrania gotówki z bankomatu (w pierwszej kolejności w banku, w którym karta została wystawiona). Niewykorzystana kwota wypłaconej gotówki podlega niezwłocznemu zwrotowi na rachunek bankowy Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji. 

§ 10
1. Użytkownik dokumentuje każdą operację finansową, dokonaną za pomocą karty rachunkiem, fakturą VAT lub innym równoważnym dowodem księgowym potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej.

2. Dokumenty opłacone kartą płatniczą powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym, uwzględniając celowość, gospodarność i zasadność dokonanych wydatków - zgodnie z zasadami określonymi w odrębnym Zarządzeniu Przewodniczącego Zarządu, regulującym kwestie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej.

3. Dodatkowo, dokumenty opłacone kartą winny na odwrocie zawierać wyraźne wskazania imienia i nazwiska posiadacza karty oraz dokładny opis wydatku:

a) przedstawienie związku dokonanego wydatku z wykonywaniem obowiązków służbowych, a ponadto charakter, okoliczności i celu dokonania wydatku,

b) złożenia adnotacji ”Opłacono służbową kartą płatniczą Nr……”.

4. Termin rozliczenia transakcji (przedłożenia dokumentów) ustala się na 7 dni od daty jej dokonania, a w przypadku gdy transakcje związane są z odbywaniem podróży służbowej – w terminie nieprzekraczającym 10 dni po zakończeniu podróży. 
§ 11
1. W przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostało potwierdzone za pomocą dowodów księgowych określonych w § 10 lub gdy związek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowiązków służbowych nie zostanie udowodniony, użytkownik karty zobowiązany jest do zwrotu równowartości kwoty wydatku wraz z wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi.
2. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidłowej wysokości, należność podlega potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia za pracę. 
3. Użytkownicy kart płatniczych zobowiązani są do złożenia stosownego oświadczenia, którego wzór  zawiera Załącznik nr 2 do niniejszej uchwały, zawierający m.in. zgodę na potrącenie należności wynikających z kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za pracę, w myśl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy. Oświadczenie jest przechowywane w aktach osobowych użytkownika karty.
§ 12
Zobowiązuje się osoby, które stają się posiadaczami służbowych kart płatniczych do zapoznania się z zapisami niniejszej uchwały oraz przestrzegania w pełni zawartych w niej postanowień.

§ 13
Traci moc Uchwała Nr 2/IV/2007 Zarządu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów                            i Kanalizacji z dnia 25 kwietnia 2007 roku w sprawie zasad rozliczania i zatwierdzania transakcji dokonywanych przez pracowników Związku przy użyciu kart płatniczych debetowych wydanych do rachunku bankowego Związku.

§ 14
Wykonanie uchwały powierza się Głównemu Księgowemu WZWiK .

§ 15
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zarząd WZWiK

1. Stefanos Ewangielu


…………………………………………..

2.  Piotr Kruczkowski



…………………………………………..

3. Urszula Burek



…………………………………………..

4. Andrzej Chmielewski


…………………………………………..

5. Adam Hausman



…………………………………………..

6. Andrzej Laszkiewcz


…………………………………………..

7. Daniela Sprytula



…………………………………………..

Uzasadnienie
Zgodnie z art. 247 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych                    (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), Zarząd Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji z siedzibą w Wałbrzychu powinien określić szczegółowe zasady, sposób i tryb przyznawania i korzystania ze służbowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z budżetu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji  a także zasady rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu co w niniejszej uchwale określa.






Załącznik nr 1




                            do Uchwały Nr 1/XLI/2010




                           Zarządu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji 





             z  dnia 14 czerwca 2010 roku
Umowa o korzystanie do celów służbowych z karty płatniczej 
Zawarta w dniu…………………..20….r. w………………pomiędzy:

…………………………………………………………………………………………………., zwanym dalej „pracodawcą”, reprezentowanym przez……………………………………........
…………………………………………………………………………………………………..

a

Panią/Panem………………………………………., zamieszkałą/-łym……………………….. Nr PESEL ……………………………, nr dowodu osobistego………………………………...
zwaną/-ym dalej „użytkownikiem”. 
§1.

1. Użytkownik otrzymuje do użytku służbowego kartę płatniczą o numerze…………………... wystawioną przez ……………………………………. oraz zobowiązuje się korzystać z niej wyłącznie do celów służbowych, zgodnie z Uchwałą          Nr …………… Zarządu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji z dnia …………………………… w sprawie określenia szczegółowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze służbowych kart płatniczych przy dokonywaniu wydatków z budżetu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji a także zasady rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystaniu oraz nie przekraczać limitu, o którym mowa w §2.
2. Użytkownik otrzymuje służbową kartę płatniczą, zwaną dalej kartą, na okres od dnia ……………. do dnia …………….., przy czym zobowiązuje się po upływie tego okresu do niezwłocznego zwrotu karty.
§2.

Miesięczny limit wydatków pokrywanych kartą płatniczą wynosi ……………….PLN (słownie…………………………………………………………………………………...). 
§3.

Użytkownik zobowiązuje się, że będzie korzystał z karty wyłącznie osobiście, w szczególności nie będzie użyczał karty osobom trzecim. 
§4.

Użytkownik wyraża zgodę na potrącenie z wynagrodzenia należności z tytułu nieprawidłowego korzystania ze służbowej karty płatniczej – w szczególności z tytułu przekroczenia limitu.
§5.

1. Umowa ulega rozwiązaniu ze skutkiem natychmiastowym w następujących przypadkach:

a) zmiany zakresu obowiązków lub odwołania pracownika z zajmowanego stanowiska, w związku z którymi pracownikowi przyznano kartę płatniczą,

b) utraty karty płatniczej przez pracownika,
c) rozwiązania stosunku pracy,

d) odwołania pracownika z pełnionej funkcji,

e) rażącego naruszenia przez pracownika niniejszej umowy, regulaminu korzystania ze służbowych kart płatniczych.

2. Umowa może być wypowiedziana przez każdą ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
3. Rozwiązanie umowy w trybie, o którym mowa w ust.1 lub 2, powoduje po stronie pracownika obowiązek natychmiastowego zwrotu karty płatniczej oraz rozliczenia wydatków w trybie § 10 zarządzenia.
§6.

Za nieprawidłowe korzystanie z karty płatniczej pracownik ponosi odpowiedzialność pracowniczą, dyscyplinarną lub karną na zasadach określonych w przepisach prawa.
§7.

Wszelkie zmiany postanowień niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§8.

Umowę sporządzono w dwóch egzemplarzach dla każdej ze stron po jednym egzemplarzu.
………………………………



…………………………………

            (Pracodawca)                  



                 (Pracownik)





               Załącznik nr 2




                            do Uchwały Nr 1/XLI/2010




                           Zarządu Wałbrzyskiego Związku Wodociągów i Kanalizacji 





             z  dnia 14 czerwca 2010 roku
………………………………

      Nazwisko i imię

………………………………

         Stanowisko
Oświadczenie 

o przyjęciu odpowiedzialności materialnej 
W związku z powierzeniem mi karty płatniczej na realizację wydatków służbowych oświadczam, że zobowiązuję się do przestrzegania przepisów obowiązujących w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie.
W szczególności zobowiązuję się do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku karty płatniczej, a w razie jej utraty do ponoszenia odpowiedzialności materialnej,
2) opłacania kartą płatniczą wyłącznie wydatków służbowych, 
3) niezwłocznego dostarczania kompletu zatwierdzonych dokumentów księgowych potwierdzających dokonanie transakcji opłaconych karta płatniczą osobie odpowiedzialnej za ich gromadzenie,
4) niezwłocznego zwrócenia do Działu Finansowo-Księgowego, karty płatniczej w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, decyzji o cofnięciu uprawnień do dysponowania kartą lub upływu terminu ważności karty.
Ponadto oświadczam, że w myśl przepisu art. 91 § 1 kodeksu pracy wyrażam zgodę na potrącenie z wynagrodzenia za pracę kwot nierozliczonych.







         
       ……………………………….









          (podpis składającego oświadczenie)
Oświadczenie przyjął pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i płac
……………………………………




       ……………………………………….

          (imię i nazwisko) 






      (pieczątka i podpis)

Kartę płatniczą nr …………………………otrzymałem.

 






………………………………….








(czytelny podpis)
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