ZARZADZENIE NR 120.105.2021
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim w Toszku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz U. z2021r.
poz. 1372 zpézn. zm.), art. 10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2019r.
poz. 2170 ) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r ( Dz.U z2021 poz. 1666) o kasach zapomogowo-
pozyczkowych.

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy Urzedzie Miejskim
w Toszku, zwanej dalej "KZP", stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu KZP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.105.2021
Burmistrza Toszka

z dnia 17 grudnia 2021 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWE]
DZIALAJACE] PRZY URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Rozdzial 1
Ogéblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

I. Ksiegi rachunkowe kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajacej przy Urzedzie Miejskim w
Toszku, zwanej dalej ,KZP ” prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku przy ul.
B. Chrobrego 2 w Toszku.

II. Za rok obrotowy uwaza sie okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku
kalendarzowym.

ITI.1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi sie przy uzyciu komputera, jednostka posiada
zakupione licencje oprogramowan umozliwiajacych uzyskiwanie czytelnych zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie i przeniesienie do
komputerowej bazy danych.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych KZP przy Urzedzie Miejskim w Toszku
wykorzystywany jest program finansowo- ksiegowy FINANSE RATUSZ ( wersja
3.4.118.1815 ) firmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o. o z siedziba w Bielsku Biatej,
ul. Kasprowicza 5. System firmy REKORD zapewnia pelng zgodnoé¢ z zasadami
okreslonymi przez ustawe o rachunkowosci.

Imienne kartoteki czlonkéw KZP prowadzone sa w programie PKZP ( wersja 2.0.7.506 )
firmy RECORD Systemy Informatyczne Sp. z 0. o w Bielsku Biatej. W kartotekach imiennych
nanoszone sa poszczegdlne operacje dotyczace rozrachunkéw KZP z jej czlonkami, a
nastepnie operacje te nanoszone sa w kwotach zbiorczych na odpowiednie konta ksiegowe
w programie FINANSE. Salda kont ksiegowych uzgadniane sg ze stanem rozrachunkéw w
programie PKZP na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programéw i procedur oraz opis
algorytmow i parametréow poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony danych
jest zamieszczony w ,, Instrukcji uzytkownika”

2. ksiegi rachunkowe KZP obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza :

- dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiegi pomocnicze ( analityka)
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- zestawienia : obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

- wykaz aktywéw i pasywow

3. Zdarzenia gospodarcze zapisuje sie¢ w ksiegach rachunkowych KZP w formie podwéjnego
zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiegowego w porzadku

chronologicznym.

1) polecenie ksiegowania,

2) wyciag bankowy,

3) deklaracje przystapienia do KZP,

4) wniosek o udzielenie pozyczki,

5) wniosek o wyplate lub przeksiegowanie wkladow,
6) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP

2. Dowody ksiegowe wymienione w ust. 1 pkt. 2 generowane sa przez system informatyczny
banku

3. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzadzonym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach KZP, wystawianym w szczegolnosci dla
udokumentowania tych zapisoéw ksiegowych, ktére nie odzwierciedlaja zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystoéci zapisow oraz poprawienia bledow
w ksiegowaniu

4. Wyciag bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktére
zostaly dokonane na poszczegélnych kontach bankowych

5. Deklaracja przystgpienia do KZP jest dokumentem upowazniajgcym do potracenia
wpisowego i wkiadéw cztonkowskich okreslonych statutem KZP

6. Wniosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktérego jest ksiegowana
pozyczka

7. Wniosek o skreélenie z listy czlonkow KZP i przekazanie lub zwrot wkladéw jest
dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania wkiadéw

V. Inwentaryzacje skladnikéw aktywoéw i pasywéw dotyczacych KZP przeprowadza sie
zgodnie z zasadami inwentaryzacji skladnikéw aktywoéw i pasywoéw okreslonymi w art. 26
iart. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

VI. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza sie zgodnie z art. 51 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o Kasach Zapomogowo-Pozyczkowych.

Rozdzial 2
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Zakladowy plan kont

VIL1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ w oparciu o zakladowy plan kont. Plan ten
zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji
zdarzen.

2. Ewidencja ksiegowa KZP jest prowadzona w zespotach:
1) zespo6t 1 - ,,Rachunki bankowe”
2) zespot 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia ”
3) zesp6t 8 - ,,Fundusze”
VIII. W ramach zespoléw, o ktérych mowa w pozycji VIL2. funkcjonujg konta syntetyczne:

1) W zespole wymienionym w poz. VIIL. 2. pkt. 1. Funkcjonuje konto 131 - , Rachunek
biezacy “zwane dalej ,, kontem 131"

2) W zespole wymienionym w poz. VIL 2. pkt. 2:

a) konto 203 -, Rozrachunki z tyt. prowizji za prowadzenie r-ku bankowego” - zwane
dalej ,» kontem 203"

b) konto 234 - ,Rozrachunki z czlonkami KZP z tytulu pozyczek dlugoterminowych
i krétkoterminowych” - zwane dalej ,, kontem 234"

c) konto 240 - ,, Pozostale rozrachunki” zwane dalej , kontem 240”
2) W zespole wymienionym w poz.VII. 2 pkt. 3:
a) konto 801 - ,, Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy”, zwane dalej ,, kontem 801”7,
b) konto 802 - ,, Fundusz rezerwowy”, zwane dalej ,, kontem 802 ”,
c) konto 803 - ,, Fundusz zapomogowy”, zwane dalej kontem 803”.

IX. 1. Konto 131 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw KZP oraz obrotéw na rachunku
bankowym biezacym i depozytowym.

2. Na koncie 131 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego,

3. Konto 131 posiada saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki na rachunku bankowym
biezacym i depozytowym.

1) Na stronach konta 131 ujmuje sie:
- wplyw srodkéw z rachunku depozytowego
- wplaty rat pozyczek od cztonkéw KZP

- wplaty wkiadoéw przez cztonkéw KZP
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- odsetki od srodkéw na koncie depozytowym
2) Na stronach Ma konta 131 ujmuje sie:

- przelew srodkéw na r-k depozytowy,

- pobranie prowizji za obstuge bankowg

- wyplaty udzielonych pozyczek czionkom KZP

- wyplaty wktadéw cztonkom KZP

X. Konto 203 stuzy do ewidencji prowizji pobieranej przez bank za obstuge bankowa kont.
Na stronie Wn ksieguje sie obcigzenie prowizja przez bank a na stronie Ma ksieguje sie
srodki na pokrycie prowizji. Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan
zobowigzania wobec banku z tyt. prowizji.

XI.1. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkéw KZP.

2. Na koncie 234 ksieguje sie operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad KZP
wnioskéw o przyznanie pozyczek oraz na podstawie potracen sktadek z list ptac.

3. konto 234 moze wykazywac salda:

1) saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci od cztonkéw KZP,

2) saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec czlonkéw KZP.
4. Na stronach konta 234 ujmuje sie:

1) na stronie WN - wyplaty pozyczek ratalnych

2) na stronie Ma - splaty pozyczek

5. Do konta 234 prowadzi sie konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegolnych dltuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegélnych
czlonkéw oraz bylych czlonkéw KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone
przez cztonkéw oraz bytych cztonkow KZP pozyczki.

XII. Konto 240 sluzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw a w szczegdlnosci
rozrachunkéw z bankiem z tytulu mylnego obcigzenia lub uznania rachunku bankowego.
Operacje na tym koncie ujmuje sie gléwnie na podstawie wyciggu bankowego lub dowodu
PK.

XIII. Konto 801 stuzy do ewidencji wkladéw czlonkowskich. Na stronie Wn ujmuje sie
analityczne zwroty wplaconych wkladéw, a na stronie Ma ujmuje si¢ analityczne wplaty
miesiecznych wkladéw czlonkowskich.

Operacje na koncie ujmuje sie na podstawie wyciggu bankowego i list plac.

Konto 801 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan wkiadoéw czlonkowskich.

Do konta 801 prowadzi si¢ konta analityczne z podziatem wedlug nazwisk poszczegélnych
dltuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych cztonkéw oraz
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bylych czlonkéw KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ wplacone i wyplacone wkiady
czlonkowskie przez cztonkéw oraz bytych cztonkéw KZP pozyczki.

XIV. Konto 802 stuzy do ewidencji wplywoéw okreslonych w statucie KZP, w szczeg6lnosci
niepodjetych wkladéw, wpisowego.
Konto 802 wykazuje saldo Ma , ktére oznacza stan funduszu rezerwowego.

XV. Konto 803 stuzy do ewidencji wplywoéw tworzacych fundusz zapomogowy okreslonych
w statucie KZP, w szczeg6lnosci odsetek z r-ku bankowego, umorzenia pozyczek oraz
wyplat zapomoég w razie szczegdlnych wydarzen losowych.

Konto 803 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu zapomogowego.

XVI. Uwagi koficowe

1. Srodki pieniezne gromadzone sa na rachunkach bankowych ( biezacym i depozytowym)
w ING Bank ‘Slqski SA Katowice, oddz. w Gliwicach.

2. Nie przewiduje si¢ prowadzenia kasy przy KZP.
3. Ksiegi rachunkowe sa drukowane nie pdzZniej niz na koniec roku obrotowego lub sa
przenoszone na elektroniczny nosnik danych celem zabezpieczenia na czas nie krétszy od

wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej powierza Burmistrz Toszka wyznaczonemu
pracownikowi.
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