ZARZADZENIE NR 15/2020
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
Z dnia 10 lutego 2020 r.

w sprawie instrukcji przyjmowania wplat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie
Powiatowym w Tucholi

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r., poz. 330 z pdzn. zm.) 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 z pdz. zm.).

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadzi¢ instrukcje przyjmowania wptlat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie

Powiatowym w Tucholi stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi wlasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow stuzbowych do zapoznania sie z instrukeja,

o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15 /2020
Starosty Tucholskiego

z dnia 10 lutego 2020 rok

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcje przyjmowania wplat przy uzyciu kart
platniczych na wyznaczonych stanowiskach w wydziatach merytorycznych Starostwa Powiatowego w Tucholi”,
stanowiacg tre$¢é niniejszego zarzadzenia.

§2. Pracownik na wyznaczonym stanowisku do obstugi terminala ptatniczego sktada o§wiadczenie o zapoznaniu
sie z ,,Instrukcja obstugi terminala platniczego Polcard”, na wzorze stanowigcym zalacznik do niniejszej
instrukcji.

§3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego

w Tucholi

Rozdzial IT
Postanowienia szczegélowe

§4. Wprowadza sie mozliwo$¢ dokonywania wptlat stanowigcych dochody Powiatu Tucholskiego oraz dochody
Skarbu Panstwa przy uzyciu kart platniczych.
§5. Operacje wplat przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg z tytulu oplat komunikacyjnych, optat
geodezyjnych i z pozostalych tytutéw (np. oplata za czynsz, za wieczyste uzytkowanie gruntéw, za dzienniki
budowy, karty wedkarskie, karty parkingowe i inne), w Kasie Starostwa Powiatowego w Tucholi przy ulicy
Pocztowej 7,
§6. Dokumentacje do przyjmowania wplat przy uzyciu kart ptatniczych stanowig:

1) wydruk potwierdzenia wptlaty z terminala platniczego,

2) wydruk z wszystkich wptat dokonanych karta ptatnicza za dany dziefi- ,,zamknigcie dnia”,

3) wydruk dowodow ,,KP”- kasa przyjmie,

4) wydruk raportu kasowego.
§7. 1. Raport kasowy obejmujgcy wplaty karta platnicza ma charakter wylacznie ewidencyjny.
2. Na koniec dnia raport kasowy nalezy ,,wyzerowa¢”, ujmujac po stronie rozchodéw zapis ,, Wplata do banku
bezgotéwkowa”
§8. Wplaty przy uzyciu karty platniczej dokonane w kasie wplywaja na wyodrebniony rachunek bankowy
,,dochody i wydatki Starostwa Powiatowego w Tucholi” i nastgpnie przekazywane przez pracownika Wydziatu
Budzetu i Finanséw na wiasciwe rachunki bankowe.
§9. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw,
do zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

Rozdzial IT1
Postanowienia koncowe
§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksigg rachunkowych od dnia
10 lutego 2020 .,




Zalacznik instrukeji
przyjmowania wplat
przy uzyciu kart platniczych

Imie i nazwisko ..........cccoviiiiini

SEANOWISKO ...oovvvvvivviieiieinirirriciies s eeieieetierreereeeeeesrernnsnrarerees

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescig :
1) Instrukeji przyjmowania wplat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Tucholi.
2) Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy na §wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w

terminalu Polcard przy uzyciu kart platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomocg terminala
platniczego.

Kwituje odbiér kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem:

1. Instrukcji przyjmowania wplat przy uzyciu kart platniczych w Starostwie Powiatowym w Tucholi
(Zarzadzenie nr /2020)

2. Regulaminu stanowigcego zalgcznik nr 1 do umowy na $wiadczenie uslug przyjmowania platnosci w
terminalu Polcard przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Tuchola, dnia .........ccocoeeiiiiiiin, czytelny podpis pracownika




