ZARZADZENIE Nr 32/2023

WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 11.04.2023 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Mig¢dzyzakladowej Kasy
Zapomogowo- Pozyczkowej przy Urze¢dzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

( Dz. U. 22023 r.poz. 40) , art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r.poz. 2170 ) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r

(Dz.U 22021 poz. 1666) o kasach zapomogowo-pozyczkowych zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady rachunkowosci Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej przy
Urzedzie Gminy Kluczewsko zwanej dalej "MKZP", stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu MKZP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rafat Patka



Zatacznik do zarzadzenia nr 32/2023 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 11 kwietnia 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI MIEDZYZAKLADOWEJ KASY ZAPOMOGOWO-
POZYCZKOWEJ DZIALAJACEJ PRZY URZEDZIE GMINY KLUCZEWSKO

Rozdziat |
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1.
Ksiegi rachunkowe miedzyzakladowej kasy zapomogowo-pozyczkowej dzialajacej przy
Urzedzie Gminy Kluczewsko zwanej dalej "MKZP", prowadzi si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy
Kluczewsko przy ul. Spétdzielezej 12 w Kluczewsku.

§ 2.

1. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy,
o ktorym mowa w art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-
pozyczkowych (Dz. U. poz. 1666), nie pOzniej niz w ciggu trzech miesigcy od dnia
zamkniecia roku obrotowego.

2. Roczne sprawozdanie finansowe, przed podpisaniem w trybie okreslonym w art. 51 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r.o kasach zapomogowo-pozyczkowych, opiniuje Zwigzek
Nauczycielstwa Polskiego oddziat we Wloszczowie.

§3.

1. Ksiegi rachunkowe MKZP prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego, ktory
obejmuje modut "Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek czlonkom MKZP".
2. Ksiegi rachunkowe MKZP obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzy:

1) dziennik;

2) ksiege gldwna;

3) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne cztonkow MKZP);

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gloéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
3. Zdarzenia gospodarcze zapisuje si¢ w ksiggach rachunkowych MKZP w formie
podwojnego zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiggowego.

§ 4.

1. Dowodami ksiegowymi sg w szczegolnosci:

1) polecenie ksiggowania;

2) wyciag bankowy;

3) dowdd wptaty KP (kasa przyjmie);

4) dowod wyptaty KW (kasa wyptaci);

5) raport kasowy:

6) deklaracja przystgpienia do MKZP;

7) wniosek o udzielenie pozyczki;



8) wniosek o skreslenie z listy czlonkow MKZP i przekazanie lub zwrot wkladow.
2. Dowody ksiegowe wymienione w ust. 1 pkt 3-5 sa generowane przez system
informatyczny.
3. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiggowym wewngtrznym, sporzadzonym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych MKZP, wystawianym
w szczegolnosci dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktore nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapisow oraz poprawiania bledow
w ksiegowaniu;

2) udokumentowania ksiegowego uproszczenia, w szczegolnosci zbiorczego ksiggowania
potracen sktadek z listy plac.

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

5. Raport kasowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze, miesigczne zestawienie operacji,
ktore zostaly dokonane w kasie.

6. Deklaracja przystapienia do MKZP jest dokumentem upowazniajacym do potrgcenia
wpisowego i wkitadow cztonkowskich okreslonych statutem MKZP.

7. Wniosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktorego jest ksiggowana
pozyczka.

8. Wniosek o skreslenie z listy cztonkow MKZP i przekazanie lub zwrot wkladow jest
dokumentem, na podstawie ktorego dokonuje si¢ zwrotu lub przeksiegowania wktadow.

§5
1. Inwentaryzacje skiadnikow aktywow i pasywow dotyczacych MKZP przeprowadza sig
zgodnie z zasadami inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow okreslonymi w art.
26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217).
2. Protokoly z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej MKZP dolacza si¢ do rocznego
sprawozdania finansowego, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

Rozdziat 2
Zakladowy plan kont

§6
1. Ksiegi rachunkowe MKZP prowadzi si¢ w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera
wykaz kont ksiegi gléwnej oraz opis przyjetych przez MKZP zasad klasyfikacji zdarzen.
2. Ewidencja ksiggowa MKZP jest prowadzona w zespofach:
1) zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe";
2) zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia;
3) zespot 8 - "Fundusze".



§7
W ramach zespotow, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, funkcjonuja konta syntetyczne:
1) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 1:
a) konto 101 - "Kasa", zwane dalej "kontem 101",
b) konto 130 - "Rachunek biezacy", zwane dalej "kontem 130",
¢) konto 131 - "Rachunek depozytowy", zwane dalej "kontem 131",
d) konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze", zwane dalej "kontem 141";
2) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 2:
a) konto 240-1 - "Rozrachunki z czionkami MKZP z tytutu pozyczek dtugoterminowych",
zwane dalej "kontem 240-1",
b) konto 240-2 - "Rozrachunki z cztonkami MKZP z tytutu pozyczek krétkoterminowych",
zwane dalej "kontem 240-2",
¢) konto 240-3 - "Pozostate rozrachunki", zwane dalej "kontem 240-3";
3) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 3:
a) konto 800-1 - "Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy", zwane dalej "kontem 800-1",
b) konto 800-2 - "Fundusz rezerwowy", zwane dalej "kontem 800-2",
¢) konto 800-3 - "Fundusz zapomogowy", zwane dalej "kontem 800-3".

§8
1. Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie.
2. Na koncie 101 ksigguje si¢ operacje na podstawie raportu kasowego.
3. Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
4. Na stronach konta 101 ujmuje sig:
1) na stronie Wn:
a) pobrania gotowki z banku do kasy,
b) przyjecia wptat od cztonkow MKZP;
2) na stronie Ma:
a) wyplaty pozyczek cztonkom MKZP,
b) zwroty wktadow cztonkom MKZP,
¢) wplaty gotowki do banku.
§9
1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw MKZP oraz obrotéw na rachunku bankowym.
2. Na koncie 130 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciagu bankowego.
3. Konto 130 posiada saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki na rachunku bankowym.
4. Na stronach konta 130 ujmuje sie:
1) na stronie Wn:
a) wptyw srodkow z kasy,
b) wplaty cztonkow oraz bytych cztonkow KZP,
¢) wplyw srodkow z rachunku depozytowego;
2) na stronie Ma:
a) pobranie gotowki do kasy,
b) pobranie prowizji za obstuge konta,
¢) przelewy wkiadow, pozyczek dla cztonkow oraz bytych cztonkow KZP,
d) przelew srodkoéw na rachunek depozytowy.



§ 10
1. Konto 131 stuzy do ewidencji gotowki przechowywanej w banku w celu uzyskania
odsetek.

2. Na koncie 131 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciagu bankowego.
3. Konto 131 posiada saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki na rachunku bankowym

depozytowym.
4. Na stronach konta 131 ujmuje sie:

1) na stronie Wn:
a) wptyw srodkow z rachunku biezacego,
b) odsetki dopisane przez bank;

2) na stronie Ma:
a) przelew srodkow na rachunek biezacy,
b) pobranie prowizji za obstuge konta.

§11
1. Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze miedzy kasa a bankiem oraz

mig¢dzy rachunkami bankowymi MKZP.
2. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

3. Na stronach konta 141 ujmuje si¢:
1) na stronie Wn - zwigkszenie stanu srodkow pienieznych w drodze;
2) na stronie Ma - zmniejszenie stanu srodkow pienieznych w drodze.

§12

1. Konto 240-1 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan bezspornych cztonkéw MKZP.
2. Na koncie 240-1 ksieguje si¢ operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad MKZP
wnioskow o przyznanie pozyczek dlugoterminowych oraz na podstawie zbiorczego
ksiggowania potracen sktadek z listy ptac - polecenia ksiggowania.
3. Konto 240-1 moze wykazywac¢ salda:

1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od cztonkow MKZP;

2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec cztonkéw MKZP.
4. Na stronach konta 240-1 ujmuje sig:

1) na stronie Wn - wyplaty pozyczek, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz
jeden miesiac;

2) na stronie Ma - splate i zmniejszenie naleznosci (splaty pozyczek).
5. Do konta 240-1 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegolnych dhuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegolnych
cztonkéw oraz bylych cztonkéw MKZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone
przez cztonkow oraz bylych cztonkow MKZP pozyczki diugoterminowe.



§13

1. Konto 240-2 stuzy do ewidencji naleznos$ci i zobowiazan bezspornych cztonkow MKZP.
2. Na koncie 240-2 ksieguje si¢ operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad MKZP
wnioskow o przyznanie pozyczek krotkoterminowych oraz na podstawie zbiorczego
ksiegowania potracen sktadek z listy ptac - polecenia ksiggowania.
3. Konto 240-2 moze wykazywac¢ salda:

1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od czlonkow MKZP;

2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec cztonkow MKZP.
4. Na stronach konta 240-2 ujmuje sig:

1) na stronie Wn - wyplaty pozyczek, ktorych termin sptaty przypada w okresie nie diuzszym
niz jeden miesiac;

2) na stronie Ma - splate i zmniejszenie naleznosci (splaty pozyczek).
5. Do konta 240-2 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegolnych dtuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
czlonkow oraz bylych cztonkow KZP, na ktorych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone przez
cztonkow oraz bytych cztonkéw KZP pozyczki krotkoterminowe.

§14
1. Konto 240-3 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan bezspornych cztonkéw MKZP.
2. Na koncie 240-3 ksigguje si¢ operacje na podstawie:
1) potracen z listy ptac:
a) miesiecznych wktadow cztonkowskich,
b) splat pozyczek dtugoterminowych i krotkoterminowych,
¢) wpisowego nowych cztonkéw MKZP
- wygenerowane przez system informatyczny;
2) wyciggu bankowego.
3. Konto 240-3 nie wykazuje salda.

4. Na stronach konta 240-3 ujmuje sig:
1) na stronie Wn - potrgcenia z listy ptac miesiecznych wktadow czlonkowskich, spfat

pozyczek dhugoterminowych i krotkoterminowych oraz wpisowego nowych czionkow
MKZP;

2) na stronie Ma - wptywy (przelewy) stanowiace taczng warto$¢ potraconych z wynagrodzen
pracownikow miesiecznych wkladow cztonkowskich, sptat pozyczek dhugoterminowych i
krotkoterminowych oraz wpisowego nowych cztonkow MKZP.

5. Do konta 240-3 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.

§ 15
1. Konto 800-1 stuzy do ksiggowania wkladow czlonkowskich stanowigcych wiasnos¢
czlonkow MKZP.
2. Konto 800-1 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan wktadoéw cztonkow MKZP.
3. Na stronach konta 800-1 ujmuje sig:
1) na stronie Wn - wyplacone, przeksiggowane wklady czlonkow MKZP;
2) na stronie Ma - wptacone wktady cztonkoéw MKZP.



§16
1. Konto 800-2 stuzy do ewidencji wplywow okreslonych w statucie MKZP, w szczegdInosci
wpisowego, niepodjetych wktadow i odsetek od konta bankowego.
2. Konto 800-2 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.
3. Na stronach konta 800-2 ujmuje si¢:
1) na stronie Wn:
a) umorzenie naleznosci z tytuhu pozyczek,
b) przelewy na fundusz zapomogowy;
2) na stronie Ma - wszelkie wplaty.
§17
1. Konto 800-3 stuzy do ewidencji wptywow tworzacych fundusz zapomogowy oraz wyplat
zapomog.
2. Konto 800-3 nie wykazuje salda.
3. Na stronach konta 800-3 ujmuje si¢:
1) na stronie Wn - przelewy z funduszu rezerwowego, w wysokosci zatwierdzonych wyplat;
2) na stronie Ma - wyplaty zapomog czlonkom MKZP, w razie szczegdlnych wypadkow
losowych.
Rozdzial 3
System ochrony danych
§18

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z wykorzystaniem programu komputerowego, ktory
obejmuje modut "Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek cztonkom MKZP",
2. Dokumentacja opisujgca program uzytkownika posiada klauzulg, Zze jest zgodna
z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
3. Opis systemu informatycznego zawierajagcy wykaz programow i procedur oraz opis
algorytmow i parametréw poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony danych jest
zamieszczony w "Instrukcji uzytkownika" oraz informacji dodatkowej do "Instrukcji
uzytkownika".

§19
1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ co
najmniej przez okres 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania.
3. Dokumenty niewymienione w ust. 1 i 2, w szczegolnosci ksiegi rachunkowe MKZP,
dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe, przechowuje si¢ co najmniej przez
okres 5 lat.
4. Okresy wymienione w ust. 2 i 3 liczy si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

§20
Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe MKZP i inne dokumenty
z zakresu rachunkowosci MKZP udostepnia sie w siedzibie, po uzyskaniu zgody
przewodniczacego zarzadu MKZP lub osoby przez niego upowaznione;.



