Zalacznik
do zarmzenia nr 4/2015
z dnia 24 lutego 2015 roku

Regulamin
w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i kaystania ze shabowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatldw oraz zasad rozliczania ptatn€ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w ltzedzie Miejskim w Koninie

§1

1. Niniejszy Regulamin oké osoby uprawnione, zasady, sposéb i tryb przyamav
i korzystania ze sHbowych kart ptatniczych wydawanych przez bank @momcy
obstug rachunkéw bankowych Ugdu Miejskiego w Koninie i zasady rozliczania ptatcio
dokonywanych przy ich wykorzystaniu, zwanyejlalRegulaminem,, .

2. Okrdlenia wyte w Regulaminie oznacazaj

1) jednostka — Urgd Miejski w Koninie,

2) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Konirsaw przypadku jego nieobecu
0sok upowaniong do zastpowania,

3) sekretarz — Sekretarza Miasta Konina,

4) skarbnik — Skarbnika Miasta Konina, a w prziipajego nieobecrigi Zastpce
Skarbnika Miasta Konina lub ogolppowaniong do zasgpowania,

5) komorka finansowa — Wydziat Kgowasci,

6) komorka organizacyjna — wewtnzne komorki organizacyjne odpowiedzialne
merytorycznie za wykonywanie zadadnostki, okréonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urdu Miejskiego w Koninie,

7) uzytkownik - osolg, na ktéy wystawiona jest karta pfatnicza, uprawnjodo
korzystania z karty do celow stoowych,

8) bank — bank prowadey obstug rachunkéw bankowych miasta Konina,

9) regulamin banku — banku prowadego obstug rachunkow bankowych miasta
Konina,

10)stuzbowa karta ptatnicza - sthowg obcihzeniowy kart ptatniczy wydary przez bank
zwana dalej ,, kart,

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty jeerownik jednostki, jego zagicy
oraz pracownicy jednostki, ktorych zakres paonych obowszkow oraz charakter
wykonywanej pracy uzasadnjgjotrzelg korzystania z karty.

2. Karta mae by przyznana pracownikom jednostki ngelgcym w okresie wypowiedzenia.

§3

1. Decyzg o0 przyznaniu karty oraz ustaleniu limitow dla praoika podejmuje kierownik
jednostki.

2. Decyzg o przyznaniu karty oraz ustaleniu limitéw dla kienika jednostki podejmuje
osoba upowaiona.

3. Decyzje, o ktorych mowa w ust.1 i 2, wymag&pntrasygnaty skarbnika; wzor
decyzji stanowi zat€znik nr 1 do Regulaminu.

3. Karta przyznawana jest na czas élkuay.

4. Komorka finansowa na ligco monitoruje terminy uptywu waaosci karty, nabycie lub
utrat uprawnié.



5.

A OWN

Kierownik komorki finansowej w wyniku prowadzayemonitoringu, o ktdrym mowa
w ust. 4, informuje bank, w terminach wynik@jch z regulaminu banku, o konieczoo
wprowadzenia zmian lub rezygnacji ze wznovaeharty na kolejny okres.

§4

. Po uzyskaniu decyzji o przyznaniu karty, o kebrynowa w 8 3 ust. 1 i 2, skarbnik wydaje

upowanienie do wykonywania dyspozyégjiodkami piengznymi realizowanymi
za peérednictwem karty do wysokoi ustalonych limitow.

. Na podstawie decyzji, o ktdrych mowa w 8 3 @ist.2 i upowanieniu skarbnika,

o ktérym mowa w ust. 1, komoérka finansowa sitachiosek o wydanie karty ptatniczej
do banku.

. Po ztaeniu wniosku i otrzymaniu informacji o przyznaniarky komaorka finansowa

sporadza z aytkownikiem umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéwzdawych.

. Umowe, o ktérej mowa w ust.3, z kierownikiem jednost&indera sekretarz lub osoba

upowaniona.

. Wz6r umowy o korzystanie z karty do celéwzBlowych, o ktorej mowa w ust. 3 4,

stanowi zajcznik nr 2 do Regulaminu

. Wraz z zawarciem umowy o korzystanie z kaetytkownik sktada éwiadczenieze:

- zapoznat siz niniejszym zargdzeniem wraz z Regulaminem banku i zokawje
st przestrzegania tych przepisow,

- przyjmuje do wiadonsai, ze ponosi materiainodpowiedzialné¢ zasrodki
pien¢zne pobrane z rachunku bankowego miasta Konina,

- zobowizuje st do terminowego i prawidtowego rozliczasi@dkow pien¢gznych
pobranych z rachunku bankowego miasta k@na pérednictwem stabowe]
karty ptatniczej i w zweku z tym przyjmuje do wiadondoi, ze niedokonanie
tych czynnéi stanowi naruszenie oboyzkow pracowniczych,

- wyraa zgo@ na potgcenie z wynagrodzenia za pgdavot pobranych z rachunku
bankowego miasta Konina i nierozliczonycblvowigzujacym terminie wedtug wzoru
stanowjcego zajcznik nr 3 do Regulaminu.

§5

. Karta jest imienna, wystawiona przez bank nasfaade ztagonego wniosku, ze

wskazaniem pracownika- jakeytkownika tej karty, na podstawie zasad dlorych
w Regulaminie banku.

. Uzytkownik karty otrzymujeg razem z numerem PIN.
. Aktywacja karty ptatniczej nagiuje zgodnie z Regulaminem banku.
. Karta mae by wykorzystywana wyjcznie na realizacje za@latuzbowych przez jej

wytkownika, ktérego iny i nazwisko znajduje sina karcie.

§6

. Uzytkownik karty zobowdzany jest do:

1) nieudosgpniania karty i kodu identyfikacyjnego (PIN) innyssobom,

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfigego (PIN) z zachowaniem
naleénej staranngci, w sposéb unienmitiwiajacy jej zagubienie, kradzidub
zniszczenie, w tym nieprzechowywaniaykeszem z kodem identyfikacyjnym (PIN),

3) niezwtocznego zasteania karty w przypadku zagubienia, kradgi&ub zniszczenia
oraz w innych przypadkach utraty orgigzenia tego faktu do komorki finansowej,



4) niezwiocznego zastrania karty w przypadku udeginienia ladz ujawnienia kodu
identyfikacyjnego osobie nieupawm@nej oraz zgtoszenia tego faktu do komorki
finansowej

5) w przypadku kradzig karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policg,terenie
ktGrego miato miejsce zdarzenie oraz ghazenia do komorki finansowej
potwierdzenia dokonania zgtoszenia kraggziearty, wydanego przez policj

§7

1. Odwotanie z petnionej funkcji, roz@anie stosunku pracy lub wygmaccie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko praeymiawniajce do korzystania z karty
powoduje obovgzek niezwtocznego zwrotu tej karty przeztkownika kierownikowi
komorki finansowe.

2. O okolicznéciach magcych wptyw na utrat uprawnié uzytkownika do korzystania
z karty, o ktorych mowa w ust. 1, sekretazepazuje informaejkierownikowi komorki

finansowej bezzwitocznie po poweiu wiedzy o tych okoliczniiach.

3. Niezwtocznie po otrzymaniu informacji, o ktéryotowa w ust.1 i 2, kierownik komorki
finansowej zawiadamia bank o koniecgmaablokowania karty.

4. W przypadku naruszenia postanawngniejszego Regulaminu i Regulaminu banku,
kierownik jednostki w porozumieniu ze skarbeiki podejmuje decygjczy z
wytkownikiem naley rozwigzac umowe o0 korzystanie z karty.

W przypadku podgia decyzji 0 rozwjzaniu umowy o korzystaniu z karty karta podlega
zablokowaniu. Wowczas ma zastosowanie ust.3.

5. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobgrany jest natychmiast zaprzesta
jej wytkowania, rozliczy wszystkie dokonane operacje oraz zwtd@rke kierownikowi
komorki finansowej. Z os@lia rozwigzuje s¢ umowe o korzystanie z karty do celow
stwzbowych.

§8

1. Karta mae by uzywana tylko do wydatkéw zwzanych z wykonywaniem obogakow
stwzbowych na terenie kraju oraz poza jego granicanspasob celowy i oszedny.

2. Wydatki dokonywane karpowinny by realizowane zgodnie z przepisamiwgta
finansach publicznych, prawa zamaiblicznych i innych ustaw oraz wegtrenymi
przepisami obowrujacymi w jednostce.

3. Wzytkownikowi zabrania gidokonywania innych ptatsoi niz wskazane w ust.1,

w tym w szczegolrioi dokonywania ptatniei prywatnych.

4. Karg mog by¢ dokonywane wydatki przewidziane w kiedie Miasta Konina na dany
rok budetowy.

5. Przy ayciu karty mana dysponowasrodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunku
wydatkoéw, do wysoki salda dosppnego na tym rachunku, w ramach przyznanego limitu
dla kadej karty.

6. Nie dopuszczasmazliwosci wyptaty srodkéw piengznych przy ayciu karty, chybae
konieczné&c taka wynika ze zdaradosowych.

Operagj wyptaty srodkow piengznych uytkownik dokumentuje potwierdzeniem wyptaty
uzyskanym z bankomatu.



§9

1. Uzytkownik kazda operacg dokonam za pomog karty dokumentuje oryginatem faktury,
rachunku lub innego réwnowraego dowodu ksgowego.

2. Uzytkownik wydatki zrealizowan&rodkami piengznymi wyptaconymi przy gyciu karty
dokumentuje w sposéb okieny w ust.1.

3. Niewykorzystanérodki pienezne, o ktérych mowa w ust.2, podlegajvrotowi na
rachunek bankowy jednostki w terminie 3 ariaczych od dnia dokonania wyptaty lub
powrotu z podrgy stuzbowej, nie paniej niz do kaica roku budetowego, jéli wyptaty

dokonano w grudniu danego roku .

4. Wzytkownik jest zobowgzany opisé kazdy dokument potwierdzagy operaci dokonag
za pomagkarty w sposob unmiwiajagcy ustalenie identyfikatora karty ( igi nazwisko
wytkownika), opis potwierdzag¢y dokonanie operaciji i jej zaaek z wykonywaniem
obowgzkow stzbowych oraz podpigaen opis (w sposéb czytelny bezyaia pieczci

imiennej lub nieczytelny zzyciem pieczci imiennej).

5. Operacje dotygze wydatkéw z tytutu podiy stizbowych 8 dokumentowane
i rozliczane z uwzgtinieniem zasad wynikgjych z odgbnych przepisow.

6. Srodki pienkzne poniesione na wydatki nieudokumentowane wdpogrelony
w ust.1,2,4 i 5 podlegagwrotowi w trybie okrdonym w § 10.

7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust.1 i Bytkownik jest zobowgzany przediay¢
niezwtocznie, nie gdiej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji lub
zakaczenia podrgy stuzbowe] kierownikowi wydziatu merytorycznego \é&avego
do kontroli merytorycznej wydatku. Neghie wydziat merytoryczny dokumenty te
przekazuje do komorki finansowej w termiwidni.

8. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1 i 5, oplaedary podlegaj sprawdzeniu
zgodnie z zasadami kontroli dokumentévedisivych okrélonej w Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw Kggowych jednostki.

9. Ewidencji operacji dokonywanych prziyaiu karty dokonuje giwedtug zasad
okrélonych w jednostce w zaktadowym planie kont.

10. Komorka finansowa przeprowadza anghig/korzystania karty zgodnie
z postanowieniami decyzji, o ktérej mowa 3v §

11. W przypadku stwierdzenia niezgodcigpodczas analizy wykorzystania karty,

o ktérej mowa w ust.10, kierownik komérkadinsowej informuje o tym fakcie
wytkownika, jego przetmonego, skarbnika oraz kierownika jednostki.
W tym przypadku ma zastosowanie 8§7ust.4.

§10

1. Wykorzystanie karty przezytkownika w sposob niezgodny z Regulaminem i umow
powoduje obowizek niezwtocznego zwrotu wydatkowanyebdkow piengznych wraz
z optatami bankowymi zezanymi z dokonan operadi, jesli takie optaty zostaty
pobrane przez bank.

2. W przypadku braku zwrotwodkow pieng¢znych , o ktdrych mowa w ust.1, na wniosek
kierownika jednostki komorka finansowa dokonolezenia wytkownika karty na
podstawie noty obgieniowej.

3. W przypadku nie dokonania przezikownika zwrotusrodkow piengznych, o ktorych
mowa w ust.1 lub dokonania zwrotu w innej wg@ai niz wynikajgca z noty
obcizeniowej,srodki piengzne podlegaj potmceniu z wynagrodzenia za pgac
wytkownika.



4. Wykorzystanie karty przezytkownika w sposob niezgodny z Regulaminem
i umowg powoduje odpowiedzialié stuzbowa, pracownicz, dyscyplinarg lub karry
na zasadach olstenych w odebnych przepisach.

5. W przypadku gdy operacja wydatkowasiadkow pien¢znych zostata dokonana
przez kierownika jednostki jakaytkownika karty, a jest niezazana z wykonywaniem
obowizkow stizbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumenterobops
upowaniong do podgcia decyzji 0 wszaxiu czynndci wyegzekwowanidarodkéw
pieneznych jest osoba, o ktérej mowa w § 4 ust.4.



