ZARZADZENIE NR 109/2023
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 05 kwietnia 2023 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

przy Urzedzie Gminy Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r. poz. 40), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pdézn. zm.) oraz ustawy z 11 sierpnia 2021 r.
o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U. z 2021 poz. 1666); zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Zasady rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy
Urzedzie Gminy Szczecinek, zwana dalej ,KZP”, stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu KZP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 109 /2023
Woéjta Gminy Szczecinek

z dnia 05.04. 2023r.

Zasady rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dzialajacej przy

Urzedzie Gminy Szczecinek

Rozdzial 1.
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
§ 1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzone s w siedzibie Urzgdu Gminy Szczecinek przy
ul. Pilskiej 3 w Szczecinku.
Rozdzial 2.
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
§ 2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
§ 3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci - w formie
uproszczone;j.
§ 4. Nie sporzadza si¢ rachunku zyskoéw i strat, poniewaz w ksiggach rachunkowych KZP nie
wystepuja operacje generujace koszty i przychody oraz zyski i straty ksztaltujace wynik
finansowy.
§ 5.1 Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy,
nie poznej niz w ciggu trzech miesigcy od dnia zamknigcia roku obrotowego.
2. W przypadku zakoficzenia dzialalnosci statutowej] KZP — sprawozdanie finansowe
sporzadza si¢ na dzien zakonczenia dziatalnosci.
§ 6. Sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, podpisujg :

1) Zarzad,

2) Komisja rewizyjna po przeprowadzeniu kontroli dziatalno$ci KZP, z ktorej protokot

dolgcza sie do sprawozdania finansowego;
3) Osoba, ktérej powierzono prowadzenia ksiegi rachunkowe.

§ 7. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez walne zabranie czlonkow.



Rozdzial 3.
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 8. Do prowadzenia ksigg rachunkowych KZP przy Urzedzie Gminy Szczecinek
wykorzystywany jest program finansowo-ksiegowy FK-2i wersja 1.3.08 firmy ZETO
Koszalin. System zapewnia pelng zgodno$¢ z zasadami okreslonymi przez ustawe o
rachunkowosci. Imienne kartoteki cztonkéw KZP prowadzone sa w programie FK-2i (wersja
1.3.08 ze zmianami) firmy ZETO. W kartotekach imiennych nanoszone sg poszczegolne
operacje dotyczace rozrachunkéw KZP z czlonkami KZP, a nastepnie operacje te nanoszone
sa w kwotach zbiorczych na odpowiednie konta ksiggowe w programie Finansowo
ksiggowym. Salda kont ksiggowych uzgadniane sg ze stanem rozrachunkéw w programie FK-
21 na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.
§ 9. Dowodami ksi¢gowymi sa w szczegdlnosci:

1. Polecenie ksiegowania,
Wyciag bankowy,
Deklaracja przystgpienia do KZP,

Whniosek o udzielenie pozyczki,

LR WD

Whniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wkladow.
Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewngtrznym, sporzagdzonym w celu ujgcia
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych KZP, wystawianym w szczeg6lnosci dla:
1. Udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym
ani wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapiséw oraz poprawiania
bledow w ksiggowaniu;
2. Udokumentowania ksiegowego uproszczenia, w szczegolnosci zbiorczego
ksiegowania potracen sktadek z listy ptac.
§ 10. Ksiegi rachunkowe KZP obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:
1. dziennik
2. ksiege gtowng
3. ksiegi pomocnicze ( kartoteki imienne pracownikéw-konto 249)
4. zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
§ 11. Ksiegi rachunkowe sg:
1. trwale oznaczone nazwa KZP,

2. wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego,



3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
§ 12. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujaco:

1. zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim:

a) chronologicznie,

b) dokumenty sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawozdaniem i zatwierdzonym dowodem
ksiegowym,

c) obroty- sumy zapisow liczone sg w sposob ciggly, a jego obroty sg zgodne
z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gléwne;j;

2. Do ewidencji operacji gospodarczych tworzy si¢ dzienniki czgéciowe, ksiegujac

numerem kolejnym poszczegdlnych:

a) WB — wyciagi bankowe

b) PK -polecenie ksiggowania

3. Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
§ 13. Ksiega glowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajace nastepujgce
zasady:

1. Podwojnego zapisu Wn i Ma na kontach, na podstawie dowodu ksigegowego,

2. Chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3. Stanowi sumg kont analitycznych.

§ 14.1. Ksiegi pomocnicze kont analitycznych stanowia zapisy uszczegolawiajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Ksiegowanie na kontach analitycznych systematycznie
i chronologicznie pozwala programowi sporzadzi¢ podsumowania poszczeg6lnych kont badz
grup kont w celu sporzadzenia kont syntetycznych.

2. Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca

a dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego.

Rozdzial 4.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§ 15. 1. Sposéb i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

2. Wyr6znia sie nastepujgce formy inwentaryzacji:

a) uzgodnienie z bankiem naleznodci aktywdw drogg potwierdzenia zgodnodei ich stanu

wykazywanego w ksiggach KZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;



b) poréwnania danych =zapisanych w ksiggach KZP z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

3. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji na dzien bilansowy kazdego roku:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym — droga potwierdzenia
salda,

b) naleznosci i zobowigzai wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych — drogg
potwierdzenia danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

4. Fundusz KZP inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu ( zwigkszen albo
zmniejszen ) w minionym roku w §wietle obowiazujacych przepisow.

Rozdzial S.

Postanowienia koncowe

§ 16.1.Srodki pieniezne gromadzone sg i wydatkowane poprzez wyodrgbniony rachunek
bankowy utworzony w celu realizacji zadan KZP.

2. Pracodawca $wiadczy KZP pomoc zgodnie z art. 6.1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021r.
(Dz.U. z 2021r. poz. 1666). Szczegélowe warunki $wiadczenia pomocy okresla umowa
zawarta migdzy pracodawcg a KZP.

3. Kontrole nad KZP sprawuje zgodnie z art. 5. pkt. 4 ustawy z 11 sierpnia 2021r.
(Dz.U. z 2021r.poz. 1666) — reprezentacja osob wykonujacych prace zarobkowa wyloniona
w trybie powolania przez Wojta Gminy Szczecinek.

4. Techniczne czynnosci zwiazane z prowadzeniem ksiggowosci nie mogg by¢ prowadzone
przez osobe, ktéra jest cztonkiem Zarzadu lub cztonkiem Komisji Rewizyjnej.

5. Wzér Bilansu KZP stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

6. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego stanowi zafgcznik
nr 2 do niniejszych zasad.

7. Plan kont KZP stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszych zasad.




Zalgceznik Nr 1
do Zasad Rachunkowosci KZP
BILANS
KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWEJ
PRZY URZEDZIE GMINY SZCZECINEK

A. AKTYWA

POZYCJA [WYSZCZEGOLNIENIE STAN NA
1 %) [ F— r. 1 o N r.
(rok poprzedni) (rok biezacy)
I Srodki pieniezne

a) srodki pienigzne w kasie

b) $rodki pieni¢zne na

rachunku bankowym

11 Naleznosci

a) udzielone pozyczki

b) innenaleznosci

Razem aktywa

B.PASYWA

1 Fundusze specjalne

a) Fundusz  oszczednosSciowo

pozyczkowy

b) Fundusz rezerwowy

II Zobowiazania

Razem pasywa




Zalacznik Nr 2
do Zasad Rachunkowosci KZP

Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego

§ 1. Aktywa i pasywa KZP wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegodlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. Srodki pieniezne na
rachunku bankowym ujmowane sg w wartosci nominalnej i wycenia si¢ je wedlug
wartosci nominalnej.

§ 2. Naleznosci krotkoterminowe o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalne;.

§ 3. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je w kwocie wymagane]

zaplaty.



Zalgcznik Nr 3
do Zasad Rachunkowosci KZP
Plan kont KZP
§ 1. Ksiegi rachunkowe KZP sg prowadzone w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan
ten zawiera wykaz kont ksiegi glownej oraz opis przyjetych przez KZP zasad
klasyfikacji zdarzen.
§ 2. 1. Wykaz kont. Ewidencja ksiegowa prowadzona bedzie w nastgpujacych zespotach:
Plan Kont

Lp. | Numer - | Nazwa konta

1. 136 Rachunek biezace

3 249 Rozrachunki z cztonkami kasy - pozyczki
6. 850-1 Fundusz oszczgdnosciowo-pozyczkowy

7 850-2 Fundusz rezerwowy

8 850-3 Fundusz zapomogowy

1)Konto 136 -,,Biezacy rachunek bankowy KZP"
Konto 136 ,,Rachunek bankowy” (biezacy) stuzy do ewidencji stanu srodkow KZP oraz
obrotow na rachunku bankowym. Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢: wplaty z tytutu splat
pozyczek, skladek KZP i wpisowego czlonkéw. Na stronie Ma konta 136 ujmuje sig,
przelewy pozyczek, zwrotow wkladéw czlonkéw, prowizje naliczane przez bank oraz inne
obcigzenia wynikajace z dzialalnosci statutowej KZP.
Konto 136 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym KZP.

2) Konto 249- ,,Pozostale rozrachunki"
Konto 249 , Rozrachunki z cztonkami kasy” stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowigzan
wobec cztonkow KZP. Na stronie Wn konta 249 ujmuje si¢ wyplaty pozyczek, na stronie Ma
konta 249 ujmuje si¢ splaty pozyczek. Do konta 249 prowadzi si¢ konta analityczne dla
poszezegolnych cztonkéw posiadajacych zobowiazania z tyt. udzielonych pozyczek.
Konto 249 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
niesplaconych pozyczek, saldo Ma oznacza stan zobowigzan- nadplaty z tyt. udzielonych

pozyczek.




Do konta 249 prowadzi si¢ recznie imienne karty analityczne poszczegdlnych czlonkéw oraz
bytych cztonkow KZP, na ktérych ewidencjonuje sie¢ pobrane i sptacone przez czlonkdéw oraz
bylych cztonkéw KZP pozyczki oraz wklady.
3)Konto 850- ,,Fundusz"
Fundusz KZP to konto 850 — stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku obrotowego KZP
i jego zmian. Ewidencja do konta 850 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
a) stanu, zwickszen i zmniejszen funduszu KZP;
b) wysoko$¢ poniesionych kosztow 1 wysokos¢ uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dzialalnosci KZP.
Do konta 850 prowadzi si¢ nastgpujace konta analityczne:
»  850-01 ,,Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy”,
»  850-02 ,,Fundusz rezerwowy”,
= 850-03 ,,Fundusz zapomogowy”.

1. 850-1. Fundusz _oszczednoSciowo-pozyczkowy — powstaje on z wkladow

cztonkowskich. Jest przeznaczony na udzielanie pozyczek. Wkiady cztonkowskie
wnoszone sa w wysokosei i terminach ustalonych w statucie. Zapisuje si¢ je na
imienna kartoteke cztonka KZP. Wkiady czlonkéw KZP bedacych pracownikami
moga by¢ za ich zgoda potragcane z wynagrodzenia oraz z zasitkow.

2. 850-2. Fundusz rezerwowy — powstaje on z wplat wpisowego wnoszonych przez

cztonkéw wstepujacych do KZP, z niepodjetych zwrotéw wkladow czlonkowskich,
odsetek zasadzonych przez sad oraz z subwencji i darowizn i jest przeznaczony na
pokrycie szkéd i strat, niedciggalnych zadluzen oraz na odpis na fundusz
ZapOMmogowy.

3. 850-3. Fundusz zapomogowy i inne fundusze, przewidziane w statucie -

w szczegdlnodei fundusz zapomogowy powstaje z odpisow funduszu rezerwowego,
dobrowolnych wplat czlonkéw oraz innych wplywéw okreslonych w statucie.
Przeznaczony jest na udzielanie zapomég cztonkom KZP w razie szczeg6lnych
wypadkow losowych.

Konto 850 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu KZP.



