ZARZADZENIE NR 0050.34!.2019
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 13 marca 2019 r.

w sprawie zasad ewidencji ksi¢gowej operacji przy uzyciu kart platniczych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 395 ze zm.) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. z 2017 roku poz. 2077 ze zm.) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladdw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz.
1911) - zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. L.Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca ,.Zasad ewidencji ksiggowej wplat
bezgotowkowych dokonywanych instrumentami platniczymi, w tym kartami platniczymi i
telefonami komorkowymi” stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Niniejsza instrukcja jest integralng czescig obowiazujacej polityki rachunkowoscei i planu
kont w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwiensk.

3. Do obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, o ktorych mowa w niniejszej instrukeji
zastosowanie majg zasady okreslone w procedurach zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem, zasad wykonywania
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych oraz gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy i
Miasta Czerwiensk.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Referatu Finansoéw i Budzetu Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do
zapoznania si¢ z Instrukcjg, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 oraz przestrzegania w petni zawartych

W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr
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Zasady ewidencji ksiggowej wplat bezgotéwkowych dokonywanych

instrumentami platniczymi, w tym kartami platniczymi i telefonami
Urzad Gminy przeprowadza operacje bezgotowkowe za posrednictwem rachunku

bankowego prowadzonego na podstawie umowy zawartej z Bankiem PKO BP Oddzial 1 w

Ziclonej Gorze.,

Ksiggowan w programie Foka — System Finansowo — Ksiegowy ksiegowosci budzetowej -
dokonuje si¢ zgodnie z opisem programu Foka zawartym w instrukcji uzytkownika i
administratora. Rachunkowos¢ jest prowadzona na podstawie ujednoliconego planu kont
faczgecego w jedng calo$¢ plan kont dla budzetu, plan kont dla urzedu jako jednostki

budzetowej i plan kont dla prowadzenia ksiegowosci podatkowej

Nie wymaga wprowadzania zmian do planu kont dalszy podziat danego konta na tzw. konta
analityczne. Konta analityczne wprowadzane sa w miare potrzeb ewidencyjnych. We
wskazanym przypadku jest on uwidoczniony w planie kont w ewidencji komputerowe;j
Zasady szczegolne

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
1. Konto 101 kp - Kkarty platnicze — ,Kasa — platnosci kartami i telefonami
komorkowymi”
Raporty kasowe w Urzgdzie Gminy i Miasta w Czerwiensku sa wykorzystywane do ewidencji
poszczegbélnych platnosci wnoszonych kartami platniczymi i telefonami komérkowymi.
Terminal do kart platniczych jest w Urzedzie Gminy zlokalizowany w pomieszczeniu
kasowym. Takie umieszczenie terminala jest podyktowane sprawnoscig realizacji platnosci
kartami platniczymi i telefonami komérkowymi tzw. BLIK.
W sektorze finansoéw publicznych koniecznos¢ udokumentowania i klasyfikacji wplat
dochodéw budzetowych wymaga, aby w kasie, gdzie jest zlokalizowany terminal do wplat

kartg pfatnicza, prowadzona byla ewidencja, w postaci raportéw dziennych zawierajacych



poszczegdlne wplaty, ktore ksiggowane sq na koncie 101 (dodatkowe) - konto syntetyczne
101-kp ,,Karty platnicze” w korespondencji z innymi kontami przychodéw i rozrachunkdow.
Dzigki stosowaniu dziennych raportéw kasowych wplat kartami platniczymi (kredytowymi)

mozna w ewidencji uja¢ kazdg wptlate wedlug jej klasyfikacji budzetowej i w pelnej kwocie

(bez potrgcenia prowizji banku z tytutu obstugi systemu platnosci).

Na stronie Wn konta 101 kp ujmuje si¢ wniesienie przez kontrahenta, podatnika platnosci
kartg platniczg i lub telefonem komdrkowym z tytutu wplaty z tytutu naleznosci ujetych na
kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami 201, 221, 231, 234, 240, w tym wplat
podatkéw i dochodéw niepodatkowych przypisanych w korespondencji z kontem 221 i wplat
dochoddéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720, (ujgcie operacji w raporcie
kasowym) w korespondencji odpowiednio z kontami 221,240, 720, przychody z tytutu
nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych wptat z tytulu odsetek za zwloke od naleznosci
na koncie 750, z wyjatkiem odsetek od naleznosci z tytulu podatkéw lokalnych ujmowanych
na koncie 720; sprzedazy materialow, srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych, kar, grzywien i odszkodowan nieprzypisanych, darowizn pienieznych w
korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 101 kp ujmuje si¢ przeksiggowanie dziennego raportu kasowego wplat
kartami platniczymi i/lub telefonami komérkowymi.

Na koniec kazdego dnia taki raport podlega przeksiegowaniu na konto 141
»Srodki pieni¢zne w drodze”, gdyz wplatom kartami platniczymi nie odpowiadaja zadne
zasoby gotowkowe w Kkasie.

2. Raport kasowy sporzadzony na podstawie operacji finansowych przy uzyciu instrumentow
platniczych, w tym kartami platniczymi i telefonami komérkowymi musi spetnia¢ wszystkie
wymogi okreslone w instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwiensk, o ktorej mowa w § 1 ust. 3 zarzadzenia.

3. Dokumentacja kasowa — dokumentacj¢ kasowg o ktérej mowa w § 8. Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy stanowig dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy ,,RK”,

— dowod wplaty ,,KP”

dowdd wyplaty ,, KW

— oraz wydruki z terminala platniczego.

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 ksiggowosci.



1. Raport kasowy w systemie komputerowym

1) Raport kasowy generowany jest z programu FoKa Pro, ktory zostal przygotowany przez
firmg Sputnik Software Sp. z o. o z siedziba w Poznaniu. Do obstugi operacji
bezgotowkowych w programie tym stuzy modut KASA.

2) Po wybraniu tego modutu Kasjer wybiera galaz ewidencja kas, co powoduje wyswietlenie
listy dostgpnych. Po wybraniu kasy ,,Rozliczenia karta”, naciskajac przycisk ,,otworz kasg”
system automatycznie otwiera raport kasowy nadajac mu kolejny numer w ramach tej kasy.

3) Na raport kasowy skladaja 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 prawidlowosci asygnat Kasjer
wybierajac galgz dokumenty ksi¢gowe przechodzi do tworzenia raportu kasowego. Generuje
pozycje i generuje dekrety-w ten sposob pozycje w raporcie uzupelniane sg automatycznie.

6) Raport drukowany jest w 2 egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w kasie. drugi natomiast
przekazywany jest inspektorowi ds. ksiggowosci budzetowej lub innej osobie upowaznionej
wraz ze skladajgcymi si¢ na niego asygnatami, potwierdzeniami z terminala POS i raportem
wysylki.

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

7) Konficzge dzien pracy Kasjer wybiera galaz ewidencja kas i przycisk ,.zamknij kase”.



