Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 8/2019
z dnia 24.01.2019r.

INSTRUKCJA
dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych

w Bibliotece Miejsko-Powiatowej w Kwidzynie

Rozdziat |

Podstawa prawna

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.351 z péz.zm.)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017r. poz. 2077 . z
poz.zm.)

Rozdziat Il

Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

§2

Za pomocg kart ptatniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Biblioteki Miejsko-Powiatowej w Kwidzynie
ptatnosci z tytutu: wydawania kart czytelnika, kserowanie, drukowanie, ustugi kawiarniane, kary za
zgubienie materiatow bibliotecznych oraz karty za nieterminowe zwracanie zbioréw bibliotecznych,
sprzedaz materiatow informacyjno- turystycznych, promocyjnych.

Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg w wyznaczonych dziatach Biblioteki Miejsko-
Powiatowej w Kwidzynie.

Ewidencja transakgji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w programie ,Sage 50c” na rachunku
bankowym Biblioteki Miejsko-Powiatowej w Kwidzynie:

23 8300 0009 0015 0152 2000 0010.

Dowodem ksiegowym potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu karty ptatniczej jest wydruk z
terminala ptatniczego w dwéch egzemplarzach, z ktorych oryginat wreczany jest klientowi, a kopia
dotgczana jest do dziennego zestawienia wptat-karta.
Zestawienie wptat-karta:
1) sporzadzane jest codziennie przez wyznaczonego pracownika Biblioteki,
2) zawiera nastepujgce elementy:

a) kolejny numer zestawienia dla danego tytutu operacji,
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b) tytut operacji,
c) okres za jaki zostato sporzadzone,
d) tabele z chronologicznym zestawieniem dokonywanych operacji, w danym dniu( w
szczegdlnosci zawierajace dane identyfikacyjne klienta oraz realizacje operacji)
3) obejmuje zataczniki, na ktére sktadaja sie kopie wydruku z terminala ptatniczego dla poszczegdlnych
ptatnosci.
Wz6r zestawienia wptat-karta stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji .
Wszystkie przyjete w ciagu dnia ptatnosci dokonywane za pomocy kart ptatniczych ujmowane sg w
»zestawieniu wptat-kartg” , sporzadzane przez wyznaczonego pracownika Biblioteki w jednym
egzemplarzu, odrebnie dla kazdego tytutu naleznosci, o ktérych mowa w § 2, a5t 3
Po sporzadzeniu ,zestawienia wptat-kartg” wyznaczony pracownik Biblioteki podpisuje je i wraz z
zatgcznikami w postaci kopii wydruku z terminala ptatniczego dla poszczegolnych ptatnosci przekazuje
sig nastgpnego dnia roboczego Gtéwnemu Ksiegowemu.
Zestawienia, o ktérych mowa wyzej, po uprzednim zaksiegowaniu ujetych w nich wpfat zatgczane sg do
wyciggu bankowego.
Pracownicy Biblioteki przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wptat za pomocg terminala
pfatniczego sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Instrukcja obstugi terminala” oraz niniejsza
instrukcjg i o obowigzaniu sig do ich przestrzegania.

Rozdziat Ili
Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce

§3

1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce dokonywane s3 okresowo lub doraznie, a w szczegdlnosci
poprzez sprawdzanie:
1) Prawidtowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych,
2) Rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych isprawdzajacych dokonuje Gtowny Ksiegowy Biblioteki, albo osoba przez
niego wyznaczona.
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