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w sprawie zasad dokonywania operacji przy uiyciu kart platniczych

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z péén. zm) oraz art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z péin. zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Procedurg dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzgdzie Gminy w
Chojnowie ” stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia

Nr 0050.69.2017
Wéjta Gminy Chojnéw
z dnia 10.08.2017r

Procedura dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy w
Chojnowie

Whplaty podatkéw i optat na rzecz Gminy Chojnéw mogg byé dokonywane za pomoca kart
platniczych.

Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg w kasie Urzedu Gminy w Chojnowie.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest przez program finansowo
ksiggowy FoKa modut Kasa analogicznie jak w przypadku platnosci gotéwkowych (zgodnie
z instrukcjg kasowg).

W przypadku platnosci przy uzyciu kart platniczych konieczna jest ewidencja platnosci na
terminalu platniczym w rozbiciu na konto ,,DOCHODY” i ,,ODPADY”’.

Kazdorazowo Kasjer drukuje dwa potwierdzenia platnodci karta — oryginat podpinany jest
do kopii potwierdzenia zaplaty z programu FoKa, ktéry wraz z raportem kasowym
przekazywany jest do ksiggowosci, kopi¢ otrzymuje wplacajacy.

Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest dowéd ,, KP”.

Na koniec dnia, w ramach kazdego konta, Kasjer dokonuje rozliczenia gotéwki i platnosci
karta na podstawie wydruku z terminala - raportu dnia, odpowiednio poprzez:

- odprowadzenie gotowki do banku — dla wplat gotéwkowych,
- ewidencjg Srodk6éw pienigznych w drodze - dla platnosci przy uzyciu karty platnicze;j.

Zakoniczenie dnia nastgpuje poprzez wygenerowanie przez Kasjera raportu wysylki
na terminalu ptatniczym odrgbnie dla ,,DOCHODOW' oraz ,,0DPADOW?” oraz sporzadzenie

raportéw kasowych w systemie FoKA.

Raporty kasowe obejmujg rejestr transakcji w ramach kazdej z kas, bez rozbicia na forme
platnosci.

10. W przypadku anulowania transakcji oplaconej karta zwrot srodkéw nastepuje na rachunek

bankowy lub na karte, z ktorej dokonano zaplaty.



11. Kasjer sktada oswiadczenie(stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury) o zapoznaniu
sie z:
1) procedurg dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy w
Chojnowie;

2) umowg o wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS;

3) instrukcja uzytkowania terminala POS.



Zalgcznik Nr 1 do
procedury dokonywania
operacji przy uzyciu kart
platniczych w Urzedzie
Gminy w Chojnowie

Oswiadczenie
Oswiadczam, iz zapoznatam si¢ z:

1) Procedurg dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy w
Chojnowie

2) umowa o wspodlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS;

3) instrukcjg uzytkowania terminala POS.




