Zafacznik
do zargzenia Nr 12/2012
z dnia 17 maja 2012 roku

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

§1

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

2. Okrdlenia wyte w Regulaminie oznaczaj

1) jednostka — Ugd Miejski w Koninie,

2) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Kajira w przypadku jego nieobeénb
osolk upowaniong do zastpowania,

3) sekretarz — Sekretarza Miasta Konina,

4) skarbnik — Skarbnika Miasta Konina, a wypadku jego nieobecko Zastpce
Skarbnika Miasta Konina lub ospbpowaniona do zasgpowania,

5) komorka finansowa — Wydziat Kgiowasci,

6) komoérka organizacyjna — wewtrene komorki organizacyjne odpowiedzialne
merytorycznie za wykonywanie zadadnostki, okréonych w Regulaminie
Organizacyjnym Ukgdu Miejskiego w Koninie,

7) wytkownik - osolk, na kton wystawiona jest karta ptatnicza, uprawni@o korzystania
z karty do celow shbowych,

8) bank — bank prowagay obstug rachunkow bankowych miasta Konina,

9) regulamin banku — banku prowadeago obstug rachunkéw bankowych miasta
Konina,

10) stzbowa karta ptatnicza - sthowa debetovy kart ptatnicz wydary przez bank
zwana dalej ,, kart,

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty jkeerownik jednostki, jego zagicy
oraz pracownicy jednostki, ktérych zakres paonych obowizkow oraz charakter
wykonywanej pracy uzasadnigjotrzelg korzystania z karty.

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

§3

1. Decyzg o przyznaniu karty oraz ustaleniu limitéw dla pramika podejmuje kierownik
jednostki.
2. Decyzg o przyznaniu karty oraz ustaleniu limitéw dla kienika jednostki podejmuje
osoba upowaiona.
3. Decyzje, o ktérych mowa w ust.1 i 2, wymag&pntrasygnaty skarbnika; wzoér
decyzji stanowi zatznik nr 1 do Regulaminu.
. Karta przyznawana jest na czas ékney.
. Komorka finansowa na bigco monitoruje terminy uptywu waosci karty, nabycie lub
utrat uprawnié.
5. Kierownik komorki finansowej w wyniku prowadzagemonitoringu, o ktorym mowa
w ust. 4,informuje bank, w terminach wyni@jch z regulaminu banku, o konieczoio
wprowadzenia zmian lub nieodnowiania karty okejay okres.

W



4.

5.

§4

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

upowanienie do wykonywania dyspozygjiodkami piengznymi realizowanymi
za pérednictwem karty do wysokoi ustalonych limitow.

. Na podstawie decyzji, o ktérych mowa w 8§ 3 Wist.2 i upowanieniu skarbnika,

o ktérym mowa w ust., komaorka finansowa sktada wniosek o wydanie kaldyriczej
do banku.

. Po zl@eniu wniosku i otrzymaniu informacji o przyznaniarky komorka finansowa

sporadza z uytkownikiem umow o korzystanie z karty ptatniczej do celowzdawych.
Umowe, o ktérej mowa w ust.3, z kierownikiem jednost&inzera sekretarz lub osoba
upowaniona.

Wzd6r umowy o korzystanie z karty do celowzBlowych, o ktdrej mowa w ust. 3 i 4,
stanowi zajcznik nr 2 do Regulaminu

5. Wraz z zawarciem umowy o korzystanie z kartytkhownik sktada éwiadczenieze:

A OWN

- zapoznat siz niniejszym zarmdzeniem wraz z Regulaminem banku i zobawje
st przestrzegania tych przepiséw,

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

- zobowizuje st do terminowego i prawidtowego rozliczasi@dkow piengznych
pobranych z rachunku bankowego miasta ana pérednictwem stabowej
karty ptatniczej i w zweku z tym przyjmuje do wiadondoi, ze niedokonanie
tych czynngei stanowi naruszenie oboyzkow pracowniczych,

- wyraa zgo& na potacenie z wynagrodzenia za pgdavot pobranych z rachunku
bankowego miasta Konina i nierozliczonycblowizujacym terminie

wedtug wzoru stanoatego zatcznik nr 3 do Regulaminu.

§5

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

wskazaniem pracownika- jakaytkownika tej karty, na podstawie zasad élarych
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 zaglatuzbowych przez jej

wytkownika, ktérego iny i nazwisko znajduje sina karcie.

86

. Uzytkownik karty zobowizany jest do:

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

2) przechowywania karty i ochrony kodu identyfiggego (PIN) z zachowaniem
nalenej staranngci, w sposob unieniiwiajacy jej zagubienie, kradzidub
zniszczenie, w tym nieprzechowywanigykesizem z PIN,

3) niezwtocznego zgtoszenia do banku orakatodérki finansowej utraty (zagubienia,
kradziey) karty, zniszczenia karty lub podejrzenia,dos¢p do kodu PIN uzyskaty
inne, nieupowaione osoby, celem jej zablokowania,

4) w przypadku kradzig karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policg,tarenie
ktGrego miato miejsce zdarzenie oraz ghzenia do komaorki finansowej
potwierdzenia dokonania zgtoszenia kradziearty, wydanego przez policj



§7

1. Odwotanie z petnionej funkcji, rozganie stosunku pracy lub wygeecie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko praeymiawniagce do korzystania z karty
powoduje obowizek niezwtocznego zwrotu tej karty przezikownika kierownikowi
komorki finansowe;j.

2. O okoliczndéciach magcych wptyw na utrat uprawnié uzytkownika do korzystania
z karty, o ktérych mowa w ust. 1, sekretazepazuje informaejkierownikowi komorki
finansowej bezzwtocznie po poweiu wiedzy o tych okoliczniiach.

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

4. W przypadku naruszenia postanawnniejszego Regulaminu i Regulaminu banku,
kierownik jednostki w porozumieniu ze skarbeiki podejmuje decygjczy z
wytkownikiem naley rozwiaza¢c umowe 0 korzystanie z karty.

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

5. Uzytkownik, ktory straci uprawnienie do karty, zobarany jest natychmiast zaprzesta
jej wytkowania, rozliczy wszystkie dokonane operacje oraz zwtdGirke kierownikowi
komorki finansowej. Z osalda rozwiazuje s¢ umowe o0 korzystanie z karty do celow
stwzbowych.

§8

1. Karta mae by uzywana tylko do wydatkow zwrkanych z wykonywaniem oboyakow
stizbowych na terenie kraju oraz poza jego granicanspesob celowy i oszedny.

2. Wydatki dokonywane karpowinny by realizowane zgodnie z przepisamiwgta
finansach publicznych, prawa zamaviblicznych i innych ustaw oraz
wewrtrznymi przepisamobowiazujacymi w jednostce.

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

w tym w szczegolrioi dokonywania ptatni@i prywatnych.

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

5. Przy ayciu karty mana dysponowasrodkami pien¢éznymi zgromadzonymi na rachunku
wydatkéw, do wysoki salda dosppnego na tym rachunku, w ramach przyznanego limitu
dla kadej karty.

6. Nie dopuszczasimazliwosci wyptaty srodkéw piengznych przy uyciu karty, chybae
koniecznéc 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 rownowgego dowodu kggowego.

2. Uzytkownik wydatki zrealizowan&odkami pien¢znymi wyptaconymi przy gyciu karty
dokumentuje w sposéb okieny w ust.1.

3. Niewykorzystaa érodki pienkzne, o ktorych mowa w ust.podlegag zwrotowi na
rachunek bankowy jednostki w terminie 3 diiagczych od dnia dokonania wyptaty lub
powrotu z podrgy stuzbowej, nie paniej niz do kaica roku budetowego, jéli wyptaty
dokonano w grudniu danego roku.



9.

Uzytkownik jest zobowgzany opisé kazdy dokument potwierdzagy operac dokonal
za pomagkarty w sposob umitiwiajacy ustalenie identyfikatora karty ( imi nazwisko
wytkownika), opis potwierdzagy dokonanie operaciji i jej zaaek z wykonywaniem
obowizkow stzbowych oraz podpigaen opis (w sposéb czytelny bezyaia pieczci
imiennej lub nieczytelny zzyciem pieczci imiennej).

Operacje dotyaze wydatkéw z tytutu podidy stuzbowych 8 dokumentowane

i rozliczane z uwzgtinieniem zasad wynikgych z odebnych przepisow.

. Srodki pienkzne poniesione na wydatki nieudokumentowane wdépogreélony w

ust.1,2,4 i 5 podlegagwrotowi w trybie okrdonym w § 10.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 i Bytkownik jest zobowizany przediay¢
niezwtocznie, nie fdiej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji lub
zakaczenia podray stuzbowe] kierownikowi wydziatu merytorycznego \étavego
do kontroli merytorycznej wydatku. Negghie wydziat merytoryczny dokumenty te
przekazuje do komérki finansowej w termiidni.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, idptacone kagt podlegag sprawdzeniu
zgodnie z zasadami kontroli dokumentévedisivych okrélonej w Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentow Kggowych jednostki.

Ewidencji operacji dokonywanych prziyaiu karty dokonuje siwedtug zasad
okrdlonych w jednostce w zaktadowym planie kont.

10. Komérka finansowa przeprowadza argligkorzystania karty zgodnie

z postanowieniami decyzji, o ktérej mowa 3v §

11. W przypadku stwierdzenia niezgodciqpodczas analizy wykorzystania karty,

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

§10

. Wykorzystanie karty przezytkownika w sposob niezgodny z Regulaminem i umow

powoduje obowizek niezwlocznego zwrotu wydatkowanyebdkow piengznych wraz
z optatami bankowymi zagzanymi z dokonan operad, jesli takie optaty zostaty
pobrane przez bank.

. W przypadku braku zwrotwodkow piengznych , o ktdrych mowa w ust.1, na wniosek

kierownika jednostki komorka finansowa dokonolezenia wytkownika karty na
podstawie noty obgieniowej.

. W przypadku nie dokonania przeztkownika zwrotusrodkow piengznych, o ktérych

mowa w ust.1 lub dokonania zwrotu w innej wg@ei niz wynikajaca z noty
obchazeniowej,srodki pienkzne podlegaj potrmceniu z wynagrodzenia za peac
wytkownika.

. Wykorzystanie karty przezytkownika w sposéb niezgodny z Regulaminem

i umowa powoduje odpowiedzialié stuzbowa, pracownicz, dyscyplinarg lub karra
na zasadach oktenych w odebnych przepisach.

5. W przypadku gdy operacja wydatkowasiadkow pien¢gznych zostata dokonana

przez kierownika jednostki jakaytkownika karty, a jest niezezana z
wykonywaniem obowizkow stizbowych lub niepotwierdzona wymaganym
dokumentem, osalupowaniona do podgcia decyzji 0 wszagiu czynndgci
wyegzekwowani&rodkéw pieneznych jest osoba, o ktérej mowa w 8 4 ust.4.



Zafcznik nr 1
do Regulaminu

Decyzja
0 przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej
e

( stanowisko / nazwa wewtrznej komorki organizacyjnej ) *

Uzasadnienie**

Kwota limitu wydatkdéw pokrywanych kart 3 w roku obrotowym

(tacznie gotowkowych i bezgotowkowych)

w okresie przyznania Karty WYNOSI .......ccocoviiiiiiiiininiieiie i eennas zh*
(SHOWNIE: . e e e e ens)

Kwota limitu dziennych wydatkéw pokrywanych karta

- JOLOWKOWYCH WYNOSI ...t e e e e e e e e re e e zt*
(SHOWNIE: e e e )
- bezgOotOWKOWYCH WYNOSI .....vve i e e e e e e ae s zt*
(SIOWNIE e e e e e )
Okres na jaki przyznajeeSKare .........ccoovuiiiiii e *
(o]« TR o [0 DT )

( podpis i piecatka
kierownijeinostki )
Upowazniam do dysponowaniasrodkami pienieznymi
w ramach w/w limitéw z rachunku bankowego
L] S PPN

(kontrasygnata skarbnika)

(informacja o sposobie likwidacji zwrdconej karty ptatniczej
data ,podpisy kierownika komorki finansowej iskarbnika)

wpisa
** poda zakres realizowanych operaciji przsyoiu stuzbowej karty ptatniczej



Zakcznik nr 2
do Regulaminu

Umowanr .....oovevvviieieiinnnnn.

o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stdbowych

( kierownikiem jednostki )

zwanym dalej ,, Kierownikiem,,

(imig i nazwisko pracownika jednostki )

ZaAMIESZK A -YIM o e
NrPESEL ....covvviiiiiiiiee e Nr dowodu osobistego ...........ccoevveuiieennn.

zwamy /-ym dalej ,, @ytkownikiem ,,

§1

1. Uzytkownik otrzymuje do aytku stwzbowa karte ptatnica zwary dalej ,,kard,, 0 numerze
: . wystawion przez . . :

oraz PIN | zobovxyzwe st korzyst& z niej wyhcznle do celow slzbowych zgodnle
z zargdzeniem nr ............ Prezydenta Miasta Konina z dnia ........... w sprawie
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzyatae stabowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz zasad rozliczanidanaki przy ich wykorzystaniu
w Urzdzie Miejskim w Koninie oraz nie przekrac¢zamitu/ow, o ktérym/ch mowa w § 2.

2. Uzytkownik otrzymuje kana okresod .............ccccoeeeeennnn. (0 o T
I zobowazuje s¢ po uptywie tego okresu do bezzwlocznego zwrottlykdaerownikowi
komorki finansowe.

3. W przypadku wznowienia karty na dalszy okreswihpywania umowy, o ktorym mowa
w ust. 2, oraz zmiany kwoty limitow wydatkoaktorych mowa w § 2, spaydza s¢
aneks do niniejszej umowy.

§2*

1. Kwota limitu wydatkéw pokrywanych kartv roku obrotowym
(facznie gotéwkowych i bezgotowkowych )

W okresie przyznania Karty WYNOSI.........ueeuie it iie e e s ieeee e e aaes zt*
( stownie: . . .
2. Kwota I|m|tu d2|ennych wydatkow pokrywanych lear
- JOLOWKOWYCRH WYNOSI .. e e e e e e e e e z
(SIOWNIE o e e e )

- bezgotOWKOWYCH WYNOSI ....ovvieieie e e e 2T
(SIOWNIE: e e e e e e aen)s



§3

Uzytkownik zobowhnzuje s¢ do korzystania z karty wytznie osoldicie i gdwiadcza,
ze nie wyczy i nie przekae karty innej osobie.

§4

Uzytkownik wyraza zgod na potacenie z wynagrodzenia za pegacodkow piengznych
pobranych z rachunku bankowego miasta Konina pal@&zonych w obowizujacym terminie.

§5
1. Umowa ulega rozwkaniu przez kierownika jednostki ze skutkiem natg@stowym
w hasgpujacych przypadkach:
a) odwotania z zajmowanego stanowiska, wazku z ktérym przyznano kast
b) rozwazania stosunku pracy lub wy@aecia stosunku pracy,

C) utrad karty przez gytkownika,
d) raacego naruszenia przezytkownika niniejszej umowy lub zasad oflanych

w Regulaminie, o ktérym mowa w gst.1.
2. Umowa mze by wypowiedziana przez kda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.
3. Rozwizanie umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 ifbwoduje po stronie
wytkownika obowazek natychmiastowego zwrotu karty kierownikowi kakid
finansowej oraz rozliczenie dokonanygiuatkéw w trybie § 9 Regulaminu.

§6

Za korzystanie z karty niezgodnie z Regulaminemnz oegulaminem banku zytkownik ponosi
odpowiedzialné¢ stuzbowa, pracownicz, dyscyplinarg lub karm na zasadach oldlenych w
odrebnych przepisach prawa oraz pebdpowiedzialné materiala, w szczegolnei
odpowiada z tego tytutu za wyidzory kierownikowi szkod.

§7

Wraz z zawarciem niniejszej umowyyikownik sktada éwiadczenieze:

) zapoznalem/-ameiz zaradzeniemnr .................. Prezydenta Miasta Konina
zdnia ...l w sprawie zasad,ssjiu i trybu przyznawania i korzystania
ze sitbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkoraz zasad
rozliczania ptat§o dokonywanych przy ich wykorzystaniu w ddzie Miejskim
w Koninie oraz Regulaminem bankaz zobowizuje sie doscistego
przestrzegania tych przepisow,

2) przyjmug do wiadoméci, ze ponosz materiala odpowiedzialnét zasrodki
piengzne pobrane z rachunku bankowego miasta Konina,

3) zobowazuje sie do terminowego rozliczankodkow piengznych pobranych z
rachunku bankowego miasta Konina z&rganictwem stabowej karty ptatniczej
I w zwizku z tym przyjmui do wiadoméci, ze niedokonanie terminowego
rozliczenia stanowi naruszenie obggiidw pracowniczych,

4) wyrazam zgod na potgcenie z mojego wynagrodzenia za praoelkow
piengznych pobranych z rachunku bankowego miasta Komerozliczonych

w obowazujacym terminie
wedtug wzoru stanowcego zatcznik nr3 do Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.



§8

Wydatki nieudokumentowane w sposob gloay w § 9 Regulaminu podleggazwrotowi
w trybie 8 10 Regulaminu.

§9
W przypadku niedokonania zwrottodkow piengznych lub dokonania ich zwrotuw
nieprawidtowej wysokéci srodki pientzne podlegaj potmceniu z wynagrodzenia za peac

§10

1. Uzytkownik zobowazany jest do:

1) nieudosgpniania karty i kodu indentyfikacyjnego innym osaho

2) przechowywania karty i ochrony identyfikacyjngg®IN ) z zachowaniem néieej
staranngxi, w tym nieprzechowywania karty razem z PIN,

3) niezwtocznego zgtoszenia do banku oraz kierkawmi komorki finansowej utraty
( zagubienia, kradzig ) karty, zniszczenia karty lub podejrzeria,dosgp do kodu
PIN uzyskaty inne, nieupowaione osoby, celem jej zablokowania,

4) w przypadku kradzigy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policja,terenie
ktérego miato miejsce zdarzenie oraz przastia do komérki finansowe;j
potwierdzenia zgtoszenia kradarekarty, wydanego przez policj

§11

W sprawach nieuregulowanych ninigggaamows map zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

8§12
Zmiany niniejszej umowy wymagajormy pisemnej pod rygorem niemaosci.
§13

Umowe sporadzono w trzech jednobrzagych egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze
otrzymuje kierownik, a jeden egzemplagzikownik.

( kierownik jednostki) fyakownik)

* whasciwe wpis#



Zafcznik nr 3
do Regulaminu

(img i nazwisko aytkownika)

(stanowisko stbowe/
wewatrzna komorka organizacyjna )

(PESEL)
Oswiadczenie
Gwiadczamze :
1) zapoznatem/-angsk zaradzeniemnr ........... Prezydenta Miasta Konina
zdnia ...l w sprawie zasadyspbu i trybu przyznawania i korzystania

2)

ze shibowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkémz zasad
rozliczania ptatda dokonywanych przy ich wykorzystaniu w Wdzie Miejskim
w Koninie oraz Regulaminem bankazazobowazuje sic doscistego
przestrzegania tych przepisow,

przyjmug¢ do wiadoméci, ze ponosg materialm odpowiedzialné zasrodki
pien¢zne pobrane z rachunku bankowego miasta Konina,

3) zobowhzuje sig do terminowego rozliczaniodkow piengznych pobranych z

4)

rachunku bankowego miasta Konina z&ganictwem stabowej karty ptatniczej
I w zwhzku z tym przyjmui do wiadomeci, ze niedokonanie terminowego

rozliczenia stanowi naruszenie obaitbw pracowniczych,
wyraam zgod@ na potgcenie z mojego wynagrodzenia za praocodkow
pien¢znych pobranych z rachunku bankowego miasta Kaonimerozliczonych

w obowazujacym terminie.

( data, podpis aytkownika)



