Zarzadzenie Nr 29/2020
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 01 lipca 2020 r.

w sprawie ,Instrukcji przyjmowania wplat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz.
351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) i art. 40 ust. 1, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 i 1649 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695),
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu wilasciwych

merytorycznie, z tytutlu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o
ktdrej mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 29/2020
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 01 lipca 2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT PRZY UZYCIU KART PLATNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU

1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ dokonywania wptlat stanowiacych dochody Powiatu
Grudzigdzkiego oraz dochody Skarbu Panstwa przy uzyciu kart platniczych, w Biurze
Obstugi Interesanta na parterze Starostwa Powiatowego przy ul. Matomtynskiej 1 w
Grudziadzu.

2. Pracownicy na wyznaczonym stanowisku do obstugi terminala platniczego skladaja
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg obstugi terminala platniczego ,,First Data
POLCARD?”, na wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

3. Wplaty przy uzyciu karty platniczej wplywajg na wyodrebnione rachunki bankowe
Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.

4. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat przy uzyciu kart ptatniczych stanowia:

a. wydruk potwierdzenia wplaty z terminala ptatniczego,

b. wydruk z wszystkich wplat dokonanych karta platnicza za dany dzien —
»zamknigcie dnia”,

c. rejestr dziennych operacji dokonanych w Starostwie Powiatowym w
Grudziagdzu, stanowigcy zatacznik nr 2,3 i 4 do niniejszej instrukc;ji.

5. Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu
ma charakter wylacznie ewidencyjny i stanowi zatacznik do wyciagu bankowego z
rachunku bankowego, ktorego dotyczg wptaty

6. Pracownik obstugujacy terminal prowadzi rejestr dziennych operacji na biezgco w
oparciu o ewidencj¢ wplaconych kwot w rozbiciu na: lp., data, nr operacji, kwota,
nazwisko 1 imi¢, rodzaj wplaty (zal. 2, 3 lub 4).

7. Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych dokonanych w Starostwie Powiatowym w
Grudzigdzu prowadzi si¢ do kazdego konta osobno.

8. Na zakonczenie dnia ,Rejestr dziennych operacji bezgotdéwkowych dokonanych w
Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji przyjmowania
wplat przy uzyciu kart ptatniczych
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

IMig i NAaZWISKO: oo

SEAMOWIS KO

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatam(em) sie z trescig:

a. Instrukcji przyjmowania wptat przy uzyciu kart ptatniczych w Starostwie Powiatowym
w Grudzigdzu.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat przy uzyciu kart
platniczych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

Grudzigdz, dnia...............ooiiiiiiiiin..

.........................................................

podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Instrukcji przyjmowania wptat przy uzyciu kart ptatniczych

w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Rejestr dziennych operacji bezgotéwkowych - opt. geodezyjne
konto bankowe nr 46 9500 0008 0007 1198 2000 0004

Lp.

Data

Nr operacji: Kwota Nazwisko i imig Rodzaj wplaty




Zatacznik nr 3
do Instrukcji przyjmowania wptat przy uzyciu Kart ptatniczych

w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych - opt. komunikacyjne
konto bankowe nr 94 9500 0008 0007 1198 2000 0013

Lp.

Data

Nr operacji: Kwota Nazwisko i imie Rodzaj wptaty




Zalacznik nr 4
do Instrukcji przyjmowania wplat przy uzyciu kart ptatniczych

w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych - Skarb Pafistwa
konto bankowe nr 61 9500 0008 0007 1198 2000 0510

Lp.

Data

Nr operacji: Kwota Nazwisko i imie Rodzaj wptaty




