Zakcznik
do Zargdzenia nr 15/2010
z dnia 10.11.2010r.

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

§1

1. Niniejszy Regulamin okéka osoby uprawnione, zasady, sposoéb i tryb przyaméav
I korzystania ze shibowych kart ptatniczych wydawanych przez bank @dmcy
obstug rachunkéw bankowych Ugdu Miejskiego w Koninie, zwanych dalej ,,kartami,,,
a take zasady rozliczania ptatfw dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. Okrélenia wyte w Regulaminie oznaczaj

1) jednostka — Ugd Miejski w Koninie,

2) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Kaira w przypadku jego nieobeénb
osol upowaniong do zastpowania,

3) sekretarz — Sekretarza Miasta Konina,

4) skarbnik — Skarbnika Miasta Konina, a wymadku jego nieobecko Zastpce
Skarbnika Miasta Konina lub ospbpowaniona do zas¢powania,

5) komorka finansowa — Wydziat Kgjowasci,

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

7) wytkownik - osol, na ktos wystawiona jest karta ptatnicza, uprawni@o korzystania
z karty do celow sibowych,

8) stwbowa karta ptatnicza - stbowa debetow kart ptatnicza wydara przez bank,
zwana dalej ,, kart,

9) bank — bank prowagay obstug rachunkow bankowych Miasta Konina.

§2

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z karty jeerownik jednostki, jego zagicy
oraz pracownicy jednostki, ktérych zakres mnonych obowizkéw oraz charakter
wykonywanej pracy uzasadnjgjotrzele korzystania z karty.

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

§3

1. Decyzg o0 przyznaniu karty oraz ustaleniu migginych limitow (kwotowych/iléciowych)
dla pracownika podejmuje kierownik jednostki.

2. Decyzg o przyznaniu karty oraz ustaleniu migzinych limitéw (kwotowych/iléciowych)
dla kierownika jednostki podejmuje osoba upaviana.

3. Decyzja, o ktorej mowa w ust.1, wymaga kontgasyy skarbnika; wzér decyzji stanowi
zahcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Karta przyznawana jest na czas élknay.

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



5.

A OWN

Kierownik komorki finansowej w wyniku prowadzayemonitoringu, o ktorym mowa
w ust. 4,informuje bank, w terminach wynikaych z regulaminu banku, o konieczoo
wprowadzenia zmian lub nieodnowiania karty okejy okres.

§4

. Na podstawie decyzji o przyznaniu karty, o ktémewa w 8 3 ust. 1 i 2,skarbnik

wydaje upowaznienie do wykonywania dyspozyéjiodkami pientznymi realizowanymi
za pérednictwem karty do wysokoi wskazanych limitow, za wyjkiem kierownika
jednostki.

. Po uzyskaniu upoviaienia, o ktérym mowa w ust.1,komorka finansowadktwniosek

o wydanie karty ptatniczej do banku.

. Po zlgeniu wniosku i otrzymaniu informacji z banku o pragniu karty komorka

finansowa sposziza umow o0 korzystanie z karty ptatniczej do celéwztawych.

. Umowe, o ktérej mowa w ust.3, z kierownikiem jednosthinera sekretarz lub osoba
upowaniona.
. Wzér umowy o korzystanie z karty do celowzBlowych, o ktdrej mowa w ust. 3 i 4,

stanowi zajcznik nr 2 do Regulaminu

. Wraz z zawarciem umowy o0 korzystanie z kavtytkownik sktada:

a) dwiadczenie o0 zapoznaniwgs Regulaminem oraz ustalonym przez bank regulamine
korzystania z kart ptatniczych, wedtug westanowicego zajcznik nr 3 do
Regulaminu,

b) cdwiadczenie o wyrzeniu zgody na padcanie z wynagrodzenia za peataleznosci
Z tytutu wykorzystania karty niezgodnie z Riaguinem oraz regulaminem dotycym
korzystania z kart ptatniczych banku prowg@go obstug bankow Miasta Konina,
wedtug wzoru stanowtego zadcznik nr 4 do Regulaminu.

§5

. Karta jest imienna, wystawiona przez bank nasfawde ztagonego wniosku i umowy

z bankiem, ze wskazaniem pracownika - jakgikownika tej karty.

. Uzytkownik karty otrzymujeg razem z numerem PIN.
. Aktywacja karty ptatniczej nagiuje zgodnie z regulaminem banku.
. Karta mae by¢ wykorzystywana wycznie przez jej eytkownika, ktérego img

i nazwisko znajduje sha karcie.

§6

. Uzytkownik karty zobowizany jest do:

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

2) przechowywania karty i ochrony kodu identgfijnego (PIN) z zachowaniem
nalenej staranngci, w sposéb uniematiwiajacy jej zagubienie, kradzidub
zniszczenie, w tym nieprzechowywaniaykesizem z PIN,

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

4) w przypadku kradzigy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policgi,tarenie

ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przastia do komorki finansowej
potwierdzenia dokonania zgtoszenia kradgziarty, wydanego przez poligj



§7

1. Odwotanie z petnionej funkcji, rozggianie stosunku pracy lub wygnmecie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko praeymiawniajce do korzystania z karty
powoduje obowizek niezwtocznego zwrotu tej karty przezikownika kierownikowi
komorki finansowej.

. O okolicznéciach majcych wptyw na utrat uprawnié uzytkownika do korzystania
z karty, o ktérych mowa w ust. 1, sekretarzgezuje informagj kierownikowi komérki

finansowej bezzwtocznie po poweiu wiedzy o tych okoliczriziach.

. Niezwtocznie po otrzymaniu informaciji, o ktéryatowa w ust.1 i 2, kierownik komorki

finansowej zawiadamia bank o koniecgmaablokowania karty.

. W przypadku naruszenia postanawmniejszego Regulaminu lub regulaminu banku

kierownik jednostki w porozumieniu ze skarbeiki podejmuje decygjczy z

wytkownikiem naley rozwiaza¢c umow: 0 korzystanie z karty.

W przypadku podgia decyzji o rozwizaniu umowy o korzystaniu z karty karta podlega

zablokowaniu. Wéwczas ma zastosowanie ust.3.

. Uzytkownik, ktéry straci uprawnienie do karty, zobagwrany jest natychmiast zaprzesta

jej wytkowania, rozliczy wszystkie dokonane operacje finansowe oraz z\icait

kierownikowi komaorki finansowej. Z osaeltla rozwiazuje se umowe 0 korzystanie

z karty do celow sibowych.

§8

. Karta mae by uzywana tylko do wydatkow zwzanych z wykonywaniem obowzkow
stwbowych na terenie kraju oraz poza jego granicap@chowaniem zasad celo$ed

i 0szczdnasci.

2.Wydatki dokonywane karpowinny by realizowane zgodnie z zasadami d&rg/mi

w ustawie o finansach publicznych oraz olaawjacymi w jednostce przepisami.

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

w tym w szczegolriai dokonywania ptatriei prywatnych.

4. Kart mogy by¢ dokonywane wydatki przewidziane w lnedie Miasta Konina na dany
rok budetowy.

5.Przy wyciu karty mana dysponowasrodkami zgromadzonymi na rachunku wydatkow,
do wysokéci salda dosgjpnego na tym rachunku, w ramach przyznanego lididkazdej
karty.

. Nie dopuszczasmazliwosci wyptaty gotéwki przy ayciu karty, chybae koniecznét
taka wynika ze zdaradosowych.

Operagj wyptaty gotowki uytkownik dokumentuje potwierdzeniem wyptaty uzysyan
z bankomatu.

§9

. Uzytkownik kazda operact finansova dokonal za pomog karty dokumentuje
oryginatem faktury, rachunku lub innego rownanego dowodu ksgowego.

. Uzytkownik wydatki zrealizowane gotowkvyptacor przy wyciu karty

dokumentuje w sposéb okleny w ust.1.

. Niewykorzystana kwota wyptaconej gotowki podlegaotowi na rachunek bankowy
jednostki lub do kasy jednostki w terminier8 tbboczych od dnia dokonania wyptaty
lub powrotu z podiy stuzbowej, nie paniej niz do kaxca roku budetowego, jéli
wyptaty dokonano w grudniu danego roku .



8.

9.

Uzytkownik jest zobowgzany opisé kazdy dokument potwierdzagy operagi finansova
dokonaa za pomog karty w sposob unitiwiajacy ustalenie identyfikatora karty ( imi
I nazwisko gytkownika), charakteru, okoliczdai i celu dokonania wydatku oraz jego
zwhzku z wykonywaniem obowkku shbowego oraz podpigden opis (w sposob
czytelny bez xycia pieczci imiennej lub nieczytelny zayciem pieczci imiennej).
Operacje finansowe dotycze wydatkow z tytutu podé stuzbowych g
dokumentowane i rozliczane z uwglilieniem zasad wynikagych z odgbnych
przepisow.

Wydatki nieudokumentowane w sposoéb élkrey w ust.1,2,4 i 5 podlegagwrotowi

w trybie okréonym w § 10.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 i Bytkownik jest zobowdzany przedtay¢
niezwtocznie, nie @diej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania operacji fisauwve]j lub
zakaczenia podrgy stuzbowej kierownikowi wydziatu merytorycznego étawego do
kontroli merytorycznej wydatku. Naphie wydziat merytoryczny dokumenty te
przekazuje do komérki finansowej w terminidni.

Dokumenty optacone karipodlegag kontroli okrélonej w Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentéw Ksigowych.

Ewidencji transakcji dokonywanych prziyaiu karty dokonuje siwedtug zasad
okrélonych w jednostce w zakladowym planie kont.

10. Komorka finansowa dokonuje weryfikacji dokoyelm ptatngci karta przez uytkownika

w cyklach miegcznych, jednak nie wcgeiej niz po otrzymaniu z banku zestawienia
transakcji, ktorymi limit karty zostat oagony w danym cyklu rozliczeniowym.

11. Komorka finansowa przeprowadza argtimprawndci wykorzystania karty zgodnie

Z postanowieniami decyzji, o ktérej mowa 3v §

12. W przypadku stwierdzenia niezgoétippodczas analizy wykorzystania karty,

o ktérej mowa w ust.11, 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 urmow

powoduje obowizek niezwtocznego zwrotu wydatkowanej kwoty wzazptatami
bankowymi zwizanymi z dokonamn transakdj, jesli takie optaty zostaty pobrane przez
bank.

. Obcizenia z tytuty wymienionego w ust. 1, na wniosek&venika jednostki, dokonuje

komoérka finansowa na podstawie noty abeniowej po uptywie terminu okékonego
w § 9 ust.7.

. W przypadku nie dokonania przez/tkownika zwrotu kwoty, o ktérej mowa w ust.1i 2

lub dokonania zwrotu w innej wysak niz wynikajaca z noty obaizeniowej, nalenos¢
podlega poficeniu z wynagrodzenia za peaezytkownika.

. Wykorzystanie karty przezytkownika w sposéb niezgodny z Regulaminem

I umowg powoduje odpowiedzialdé stuzbowa, pracownicz, dyscyplinarg lub karry
na zasadach oktenych w odebnych przepisach.

. W przypadku gdy operacja finansowa niegana z wykonywaniem obowzkow

stwbowych lub niepotwierdzona wymaganym dokumententatamsiokonana przez
kierownika jednostki, jakoaytkownika karty, osoba upowaiona podejmuje czynsoi
zmierzajce do wyegzekwowania nalesci.



Zakcznik nr 1
do Regulaminu

(nr sprawy )

Decyzja

0 przyznaniu stuzbowej karty ptatniczej

P AU /T e
(igni nazwisko )
(stanowisko i nazwa wewtnznej komorki organizacyinej) *
Uzasadnienie**
Kwota miesgcznego limitu wydatkéw pokrywanych kart..................... zZpx*
(SIOWNIE & e e )
Limit d2|enny Wyp’faty gotowkl ................................................... z}
( stownie : e

)
Limit liczbowy dziennych operaciji : ***
- gotowkowych ............ sztuk
- hcznie ( gotdwkowych i bezgotowkowych) ............sztuk

Okres na jaki przyznajegtart

( podpis i piecatka
kierownijanostki )

(data zdania karty przezytkownika - podpis kierownika komorki finansowej)

*  niepotrzebne skiéé

nalery poda zakres realizowanych transakcji przgyciu stuzbowej karty ptatniczej
** wilasciwe wypetné

* %



Zakcznik nr 2
do Regulaminu

UmMowanr .....ovveveviieieiinnnns.

o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stdbowych

zawarta w dniu ..., 1L PN o o 3 VAT

(Kierownikiem jednostki)
zwanym dalej ,, Kierownikiem,,

a
(imig¢ i nazwisko pracownika jednostki )
ZaAMIESZK A -YIMN o

NrPESEL ....ccoviiiie e, Nr dowodu osobistego ...............ceevvvnnees

zwary /-ym dalej ,, Wytkownikiem ,,

§1

1. Pracownik otrzymuje dozytku stuzbows karte ptatnicz zwary dalej ,,kard,, 0 numerze
....................................... WYSTAWIOR PIZEZ ...v v e e e e e e eae e
oraz PIN izobowzuje st korzysta z niej wyhcznie do celéw sttbowych, zgodnie z
Regulaminem w sprawie zasad, sposobu i trybyzpawania i korzystania ze
stwzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkékaozasad rozliczania ptatio
przy ich wykorzystaniu w Ueglzie Miejskim w Koninie, stanowtym zahcznik do
zaradzenia oraz nie przekragzimitu/ow, o ktorym/ch mowa w § 2.

2. Pracownik otrzymuje karha okres od dnia .............ccccvveees dodnia.....................
I zobowazuje s¢ po uptywie tego okresu do bezzwitocznego zwrotdykar

3. W przypadku wznowienia karty na dalszy okreswahpywania umowy do terminu
waznosci wznowionej karty sportiza s¢ aneks do niniejszej umowy.

§2*

1.Kwota miestcznego limitu wydatkéw pokrywanych kamvynosi ........................ zt
(SIOWNIE & o e e e e ).
1.Dzienny limit wydatkéw @cznie gotowkowych I bezgotowkowych )pokrywanychtkar
WYNOSI .o zi(stownie : .
2. Dzienny liczbowy limit operacji Wynosi :
a) gotowkowych ................ szt
b) kcznie (gotéwkowych i bezgotowkowych ) ....................SZt.



§3

Pracownik zobowizuje s¢ do korzystania z karty wygznie osoliicie i Gwiadczaze nie
uzyczy i nie przekze karty innej osobie.

§4

Pracownik wyraa zgo@ na potscenie z wynagrodzenia za pgataleznosci z tytutu
wykorzystania karty niezgodnie z Regulaminemtaym mowa w 8 1 ust.1, oraz
Z postanowieniami niniejszej umowy.

§5

1. Umowa ulega rozwkaniu przez Pracodawcze skutkiem natychmiastowym
w nastpujacych przypadkach:
a) odwotania z zajmowanego stanowiska, wazku z ktérym przyznano kaft
b) rozwizania stosunku pracy lub wygmecia stosunku pracy,
C) utrad karty przez aytkownika,
d) raacego naruszenia przezytkownika niniejszej umowy lub zasad omych
w Regulaminie , o ktorym mowa w 8st.1 , albo regulaminu banku.
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 ifowoduje po stronie
uytkownika obowazek natychmiastowego zwrotu karty kierownikowi kaki6
finansowej oraz rozliczenie dokonanwgilatkéw w trybie § 9 umowy.

86

Za korzystanie z karty niezgodnie z Regulaminemnz oggulaminem banku zytkownik
ponosi odpowiedzialrié stuzbowa, pracownica, dyscyplinarg lub karry na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach prawa oraz pebdpowiedzialné¢ materiala, w
szczegolnéci odpowiada z tego tytutu za wyidzora kierownikowi szkog.

§7

Wraz z zawarciem niniejszej umowyyikownik sktada éwiadczenie:

1) otym,ze zapoznat giz Regulaminem i regulaminem dotycym korzystania z kart
ptatniczych banku prowaglzzego obstug bankowa Miasta Konina, wedtug wzoru
stanowiqcego zatcznik nr 3 do Regulaminu, o ktorym mowa w § 1 ast.

2) o wyraeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia zagpmateznosci z tytutu
wykorzystania karty niezgodnie Regulaminemgiwvg wzoru stanovicego
zahcznik nr 4 do Regulaminu, o ktorym mowa w 8 1 aGst.

§8

Wydatki nieudokumentowane w sposoéb gloay w § 9 Regulaminu podlegazwrotowi
w trybie 8 10 tego Regulaminu.



§9
W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonamangnieprawidtowej wysoksei
nalenos¢ podlega poticeniu z wynagrodzenia za pgac

§10

1. Uzytkownik zobowazany jest do:

1) nieudostpniania karty i kodu indentyfikacyjnego innym osaho

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

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

4) w przypadku kradzigy karty, dokonania zgtoszenia tego faktu policja,terenie
ktorego miato miejsce zdarzenie oraz przastia do komoérki finansowej
potwierdzenia zgtoszenia kradzyekarty, wydanego przez policj

§11

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

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

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

* whasciwe wpisa



Zafcznik nr 3
do Regulaminu

( stanowisko )

Os§wiadczenie

Oswiadczamze zapoznatem/-amesiz Regulaminem w sprawie zasad, sposobu
i trybu przyznawania i korzystania zezgtlowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz zasad rozliczaniu ptaiaokonywanych przy ich wykorzystaniu w Jdzie
Miejskim w Koninie oraz regulaminem dotgcym korzystania z kart ptatniczych banku
prowadacego obstugbankowy Miasta Konina.

( data, podpis aytkownika)



Zajcznik nr 4
do Regulaminu

(stanowisko)

Oswiadczenie

Wyrazam zgo@ na potacenie z mojego wynagrodzenia za graaleznosci z tytutu
wykorzystania stbowej karty ptatniczej niezgodnie z Regulaminempnagiie zasad,
sposobu itrybu przyznawania i korzystania zetsdwych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow oraz zasad rozliczania gktindokonywanych przy ich
wykorzystaniu w Urzdzie Miejskim w Koninie oraz regulaminem dotgcygm korzystania
z kart ptatniczych banku prowagtzgo obstug bankows Miasta Konina.

(data, podpis tytkownika)

10



