ZARZADZENIE NR 142/2014
BURMISTRZA OPOCZNA
z dnia 12 sierpnia 2014 r.

W sprawie:
ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dzialajgcej przy Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013,
poz. 594 z pozn.zm.), art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22013 r., poz. 330 z p6zn. zm.),Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001
r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebgdacych
spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczych(Dz. U. 2001 nr 137 poz.
1539 ze p6z. zm.), oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 1992 r.w sprawie
pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas oszczgdnosciowo
kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z p6zn. zm) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zgodnie z § 43 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 1992 r. w
sprawie pracowniczych kas zpomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas
oszczedno$ciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr100 poz. 502 z p6zn. zm)
rachunkowos$¢ PKZP jest prowadzona zgodnie z odrgbnymi przepisami dotyczacymi
zasad prowadzenia rachunkowosci. Przepisy te okresla ustawa o rachunkowosci.

§ 2. Ustala sie obowigzujace w PKZP okreslone w zataczniku Nr 1:
1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
2. Metody wyceny aktywoOw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego,
3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych ,
4. Zaktadowy plan kont PKZP ,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim w Opocznie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1
stycznia 2014 r.




Zakacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 142 /2014
Z dnia 12.08.2014

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych
1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo ~ Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim
w Opocznie prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Opocznie, ul. Staromiejska 6

2.0kreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Za rok obrotowy uwaza si¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.
Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie § 45 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19
grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas
oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz.502z pézn. zm), na zasadach i
wzorach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnial5 listopada 2001 r. w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spétkami handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczych (Dz. U. 22003 r. nr 11, poz. 117).

Komisja rewizyjna jest organem kontrolujacym dziatalno$¢ finansowa PKZP, natomiast zatwierdzenia
sprawozdan z biezacej dzialalnosci, sprawozdan finansowych dokonuje walne zebranie cztonkow
(delegatéw).

Zarzad zatwierdza sprawozdania finansowe oraz sktada walnemu zebraniu czionkéw sprawozdania z
dziatalnosci biezacej.

3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Opocznie ul. Staromiejska 6 26-300 Opoczno wedhug systemu komputerowego:
Budzet w wydzielonej ksiedze PKZP(Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa) autorstwa:
Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j.
Ksiggi rachunkowe PKZP obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zastawienia: obrotdw i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim:
- chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksiggowym,
- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposéb ciagly, a jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetiajacy nastgpujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdotawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
giownego.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca, zawiera
ono:
- symbole i nazwy kont,



- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego.

4.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. Wyr6znia si¢
nastgpujace formy inwentaryzacji:

- uzgodnienie z bankami naleznosci aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

- poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Fundusz PKZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w $wietle obowiazujacych przepisow.

Ustala sig, nastgpujace terminy inwentaryzacji:

1. na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym - droga potwierdzenia salda,

- naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych — droga potwierdzenia
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

5.Uwagi koncowe

Srodki pienigzne gromadzone sq i wydatkowane poprzez rachunek bankowy utworzony w
banku, ktory zostanie wyloniony w drodze przetargu na obstuge bankowa budzetu.

I1. Obowigzujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalenie
wyniku finansowego

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa PKZP wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdInych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Srodki pienigzne na rachunku bankowym ujmowane sa w warto$ci nominalnej i wycenia sie je wediug
wartosci nominalne;j.

2. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalne;.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaptaty

I1I. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych

Wykaz ksiag rachunkowych / przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Ksiegi rachunkowe stanowia;

- dziennik,

- ksigge gtéwna,

- ksiggi pomocnicze.

Prowadzone sa przy uzyciu komputera i stanowia zbiory danych zawarte w programie pod nazwa,
Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa autorstwa: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.j.

1. Ksig¢gi rachunkowe PKZP
Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtéwnej:



- srodkéw pienigznych,

- rozrachunkow,

- funduszu jednostki.

Ksiegi pomocnicze maja postac: zbioré6w kont, kartotek, komputerowych zbioréw danych.

2. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

PKZP prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie Urzedu Miejskiego w Opocznie, wedtug
systemu komputerowego: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j.
Zasady ochrony danych, a w szczegéInosci metody zabezpieczania dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w Zarzadzeniu Nr 205/2008 Burmistrza Opoczno z dnia 12.12.2008 w
sprawie wdrozenia Dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji w Urzedzie
Miejskim e Opocznie zwanej dalej Polityka Bezpieczenstwa.

IV. Zaktadowy plan kont Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy
Urzedzie Miejskim w Opocznie.

I Wykaz kont

100 — kasa

130 — rachunek bankowy $rodkéw pienigznych

141 — srodki pienigzne w drodze

241 — rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek

402 - koszty wedtug rodzajow

802 - fundusz PKZP oszczgdnosciowo pozyczkowy

802-1 - fundusz PKZP oszczednosciowo pozyczkowy-odsetki
802-2 - fundusz PKZP oszczednosciowo pozyczkowy-wpisowe
802-3 - fundusz PKZP oszczednosciowo pozyczkowy-wkiady

Konto 100 - ,, Kasa”

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie.

Na stronie Wn konta 100 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki,

Konto 100 moze wykazywac saldowo, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie raportu kasowego.

Konto 130 - ,,Rachunek bankowy srodkéw pienigznych”

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu srodkéw PKZP oraz obrotéw na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow z tytutu splaty pozyczek, wptat wkladow i
wpisowego, odsetek od rachunkéw bankowych , w korespondencji z kontami 241,802.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ wydatki na wyplaty pozyczek , oplaty za prowadzenie rachunku,
wyplaty wkiadéw w korespondencji z kontami 241, 402, 802.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw na rachunku biezacym.

Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciagu bankowego oraz raportu kasowego.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg

tytutdw srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 141 ,$rodki pieniezne w drodze” ksigguje sig:



1) srodki otrzymane z innych budzetow, jezeli zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) przelewy dochodéw zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.

Saldo Wn konta 141 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 241 - ,,Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek”

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan bezspornych z cztonkami.

Po stronie Wn ksigguje si¢ powstale naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, po stronie Ma
tego konta ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od cztonkow lub zaktadow
pracy, zas saldo Ma stan zobowigzan.

Do konta 241 prowadzi si¢ konta analityczne podzialem na imiennych diuznikéw i wierzycieli.

Konto 402 - ,, Koszty wedlug rodzajow”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wg rodzaju. Na koncie tym ksiggowane sa koszty z
tytutu prowizji za prowadzenie rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 402 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 802 - ,,Fundusz oszczednoSciowo- pozyczkowy”

Konto to stuzy do ksiggowania wkladow czlonkowskich stanowiacych wlasnos¢ cztonkow.
Wptacone wkiady ujmuje si¢ po stronie Ma tego konta, za$ wplacone, przeksiggowane ujmuje

si¢ po stronie Wn. Konto wykazuje saldo Ma, oznaczajace stan wkiadéw czlonkow.

Konto to stuzy do ewidencji wptywéw okreslonych w statucie, a migdzy innymi wpisowego, nie
podjetych wkladéw, darowizn, odsetek od $rodkéw na rachunku. Po stronie Ma tego konta ksigguje
si¢ wszystkie wplaty, zas po stronie Wn umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek. Konto wykazuje
saldo Ma oznaczajace stan funduszu.
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