ZARZADZENIE NR 0050.39.2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 3 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad ewidencji ksiegowej operacji przy uzyciu kart platniczych.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)
iart. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z2021 r. poz. 305 ze zm.) zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 342 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. 1. Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca ,Zasad ewidencji ksiggowej wplat bezgotéwkowych
dokonywanych instrumentami platniczymi, w tym kartami ptatniczymi” stanowigcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Niniejsza instrukcja jest integralng czgsciag obowiazujacej polityki rachunkowosci i planu kont w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Wlen.

3. Do obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, o ktéorych mowa w niniejszej instrukcji zastosowania majg
zasady okreslone w procedurach zwigzanych z gromadzeniem irozdysponowaniem s$rodkow publicznych oraz
gospodarowania mieniem, zasad wykonywania kontroli iobiegu dokumentéw finansowych oraz gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Referatu Budzetu i Finansow Urzgdu Miasta i Gminy Wlen
z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 oraz
przestrzegania w peltni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega opublikowaniu w sposéb zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 0050.39.2022 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 3 czerwca 2022 r.

Zasady ewidencji ksiegowej wplat bezgotowkowych dokonywanych
instrumentami platniczymi, w tym kartami platniczymi

Urzad Miasta 1 Gminy WIlen przeprowadza operacje bezgotowkowe za
posrednictwem rachunku bankowego prowadzonego na podstawie umowy zawartej z FISERV
POLSKA SPOLKA AKCYJNA w Warszawie.

Ksiegowan w programie Foka — System Finansowo — Ksi¢gowy ksiegowosci budzetowej —
dokonuje si¢ zgodnie z opisem programu Foka zawartym w instrukcji uzytkownika i
administratora. Rachunkowos$¢ jest prowadzona na postawie ujednoliconego planu kont
taczacego w jedna catos$¢ plan kont dla budzetu, plan kont dla urzgdu jako jednostki budzetowe;j
1 plan kont dla prowadzenia ksiggowosci podatkowe;.

Nie wymaga wprowadzania zmian do planu kont dalszy podzial danego konta na tzw. konta
analityczne. Konta analityczne wprowadzone sg w miar¢ potrzeb ewidencyjnych. We
wskazanym przypadku jest on uwidoczniony w planie kont w ewidencji komputeroweyj.

Zasady szczegolne

Zespél 1 —»Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe »
Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto§ciowych.
1. Konto 101/03 — karty platnicze — ,, Kasa — platnosci kartami ».
Raporty kasowe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen sa wykorzystywane do ewidencji
poszczegblnych platnosci wnoszonych kartami ptatniczymi. Terminal do kart platniczych w
Urzedzie Miasta i Gminy Wlen zlokalizowany jest w pomieszczeniu kasowym znajdujacym
si¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wlen przy Placu Bohateréw Nysy 7. Takie
umieszczenie terminala jest podyktowane sprawnoscig realizacji ptatnosci kartami ptatniczymi.
W sektorze finansow publicznych konieczno$¢ udokumentowania 1 klasyfikacji wptat
dochodéw budzetowych wymaga, aby w kasie, gdzie jest zlokalizowany terminal do wplat karta
platnicza, prowadzona byta ewidencja, w postaci raportow dziennych zawierajacych
poszczegolne wplaty, ktore ksiegowane sg na konie 101 (dodatkowe) — konto analityczne

101/03 ,,Karty platnicze” w korespondencji z innymi kontami przychodéw 1 rozrachunkéw .
Dzigki stosowaniu dziennych raportéw kasowych wptat kartami ptatniczymi (kredytowymi )
mozna w ewidencji uja¢ kazda wplate wedtug jej klasyfikacji budzetowej i w petnej kwocie
(bez potracenia prowizji banku z tytutu obstugi systemu ptatnosci).

Na stronie Wn konta 101/03 ujmuje si¢ wniesienie si¢ przez kontrahenta, podatnika
ptatnosci kartg platnicza z tytulu wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w
korespondencji z kontami 201,221,231,234,240 w tym wptat podatkow i1 dochodow
nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 (ujecie operacji w raporcie kasowym) w
korespondencji odpowiednio z kontami 221,240,720, przychody z tytutu nieprzypisanych na
kontach rozrachunkowych wptat z tytulu odsetek za zwtoke od nalezno$ci na koncie 750, z
wyjatkiem odsetek od naleznosci z tytutu podatkow lokalnych ujmowanych na koncie 720,
sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, kar, grzywien
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1 odszkodowan nieprzypisanych, darowizn pieni¢znych w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 10/03 ujmuje si¢ przeksiggowanie dziennego raportu kasowego wpflat
kartami ptatniczymi.

Na koniec kazdego dnia taki raport podlega przeksi¢gowaniu na konto 141/03 —
Karta Platnicza, gdyz wplatom kartami platniczymi nie odpowiadaja zadne zasoby
gotowkowe w kasie.
2. Raport kasowy sporzadzony na podstawie operacji finansowych przy uzyciu instrumentow
ptatniczych, w tym kartami platniczymi musi spetlniaé wszystkie wymogi okre§lone w
instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen, o ktérej mowa w
§ 1 ust. 3 zarzadzenia.
3. Dokumentacja kasowa — dokumentacje¢ kasowsg, o ktérej mowa w § 5 Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen stanowig dokumenty operacyjne kasy :
- raport kasowy ,,RK”
- dowod wptaty ,KP”
oraz wydruki z terminala ptatniczego.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden stanowi
pokwitowanie wplaty i zostaje wreczony wplacajacemu, drugi wraz z raportem kasowym
przekazywany jest do ksiegowosci.

4. Raport Kasowy w systemie komputerowym

1) Raport kasowy generowany jest z programu FoKa Pro, ktory zostal przygotowany przez
firme¢ Sputnik Software Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu. Do obstugi operacji bezgotowkowej
w programie tym stuzy modut KASA .

2) Po wybraniu tego modutu Kasjer wybiera gataz ewidencja kas, co powoduje wyswietlenie
listy dostepnych. Po wybraniu kasy ,,Kasa — Dochody — Karta” , naciskajac przycisk ,,otworz
kasg¢’’ system automatycznie otwiera raport kasowy nadajac mu kolejny numer w ramach tej
kasy.

3) Na raport kasowy sktadajg si¢ asygnaty kasowe (kasa przyjmie lub kasa wyda) tworzone
podczas dnia pracy Kasjera.

4) Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

5) Po przyjeciu ostatniego interesanta i sprawdzeniu prawidtowosci asygnat Kasjer wybierajac
galaz dokumenty ksiggowe przechodzi do tworzenia raportu kasowego. Generuje pozycje i
dekrety — w ten sposob pozycje w raporcie uzupehiane sg automatycznie.

6) Raport drukowany jest w 2 egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w kasie, drugi natomiast
przekazywany jest inspektorowi ds. ksiggowos$ci budzetowej lub innej osobie upowaznionej
wraz ze sktadajacymi si¢ na niego asygnatami, potwierdzeniami z terminala POS 1 raportem
wysytki.

7) Raporty kasowe sporzadza si¢ dziennie. Na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony
raport.

8) Konczac dzien pracy Kasjer wybiera gataz ewidencja kas 1 przycisk ,,zamknij kase’’.
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