Zarzadzenie nr 136
Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski
z dnia 27.11.2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
Miedzyzakfadowej Kasy Zapomogowo-Poiyczkowej
przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.:Dz. U.
22023 r.poz. 40z pdin.zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j.:Dz.U.z2023r. poz. 120z pézn. zm.) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach
zapomogowo-pozyczkowych (t.j.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1666) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Zasady (polityke) Rachunkowosci Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski, stanowiace zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zarzgdowi, ksiegowemu i kasjerowi Miedzyzaktadowej
Kasy Zapomogowo-Poiyczkowej przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01.01.2023 r.

BUF;M!STRZ MIASTA



Zatacznik do Zarzadzenia nr 136
Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski
z dnia 27.11.2023 r.

Zasady (polityki) rachunkowosci
Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski

Rozdziat 1
Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Poiyczkowej przy Urzedzie
Miasta Radzyn Podlaski, zwang dalej ,MKZP”, prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta
Radzyn Podlaski przy ul. Warszawskiej 32, 21-300 Radzyn Podlaski

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

. Za rok obrotowy uwaza sie rok kalendarzowy, czyli okres od dnia 01 stycznia do dnia 31

grudnia.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie i sprawozdania finansowe sporzadza na koniec kazdego

roku obrotowego, w przypadku kontynuowania przez MKZP dziatalnosci statutowe;.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na dzieri koriczacy rok obrotowy,

nie pozniej niz w ciggu trzech miesiecy od dnia zamkniecia roku obrotowego.

. Sprawozdanie finansowe MKZP sporzadza sie réwniez na kazdy dzien bilansowy

w przypadku zakoriczenia dziatalnosci statutowej MKZP.

. W zwiazku z tym, iz w ksiegach rachunkowych MKZP nie wystepujg operacje generujace

koszty i przychody oraz zyski i straty ksztattujagce wynik finansowy, to nie zachodzi

koniecznos$¢ sporzadzania rachunku zyskow i strat. Sprawozdanie finansowe ogranicza sie

zatem do bilansu.

Roczne sprawozdanie finansowe (bilans) sporzadzone wedtug zasad okreslonych

przepisami ustawy o rachunkowosci podpisuja:

a) wszyscy cztonkowie zarzadu,

b) wszyscy cztonkowie komisji rewizyjnej po przeprowadzeniu kontroli dziatalno$ci MKZP,
z ktdrej protokot dotacza sie do sprawozdania finansowego,

c) osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych.

Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez walne zebranie czionkéw

MKZP.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Miedzyzaktadowe] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Miasta Radzyn Podlaski prowadzone sq przy uzyciu komputera za pomoca niezaleznej
internetowej aplikacji e-KZP firmy CASCO Sp. z o. o. dostepnej przez przegladarke
internetowa na Platformie VULCAN.
Ksiegi rachunkowe MKZP przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski obejmujg zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

a) dziennik

b) ksiega gtéwna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

e) wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywéw (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie

sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienie

obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

b) zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

c) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciggty,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Ksiega gtowna ztozona jest z kont syntetycznych zawartych w zaktadowym planie kont.

Konta ksiegi gtdwnej zawierajq zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach

ksiegi gtownej obowijzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie

w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasad3 podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie

ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;j. ‘

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem

i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym

jako wyodrebniony system zbioréw kont (kartotek) uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie¢ dla rozrachunkéw

z cztonkami MKZP jako imienng ewidencje powigzang z operacjami finansowymi.

Zestawienie obrotow i sald na podstawie zapisow na kontach ksiegi giéwnej sporzadza sie

na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

a) symbole kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych sporzadza sie co najmniej na dzien

zamkniecia ksigg rachunkowych. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow

sporzadza sie na dzien inwentaryzacji.

Wszystkie ksiegi rachunkowe, w tym nie wymienione wyzej, prowadzone z uzyciem

komputera drukuje sie po zatwierdzeniu bilansu i przechowuje ich kopie w wers;ji

elektronicznej.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.)

Ze wzgledu na to, ze MKZP jako aktywa posiada tylko srodki pieniezne i naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek oraz jako pasywa fundusze wskazane w ustawie z dnia 11 sierpnia
2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych wyrdznia sie nastepujace formy
inwentaryzacji:



18.

19.

a)

b)

uzgodnienie z bankami naleznosci aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach MKZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
poréwnanie danych zapisanych w ksiegach MKZP z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Ustala sie nastepujace sposoby inwentaryzacji na dzier bilansowy kazdego roku:

a)
b)

c)

d)

aktywow finansowych zgromadzonych w kasie — droga spisu z natury,

aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym — drogg potwierdzenia
salda z bankiem,

naleznosci i zobowigzarh wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych — droga
potwierdzenia danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikéw,

funduszy MKZP weryfikujgc zmiane ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w Swietle obowigzujacych przepiséw.

Przyjete rozwigzania szczegélne

W mysl art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych,
rachunkowo$é¢ MKZP jest prowadzona zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci z tym Ze stosuje sie nastepujace rozwigzania szczegélne:

a)
b)

c)

d)

rachunkowosci MKZP nie moze prowadzi¢ cztonek zarzadu, cztonek komisji rewizyjnej,
cztonek komisji likwidacyjnej ani osoba prowadzaca obrét gotéwkowy w MKZP,
obrotu gotéwkowego w MKZP nie moze prowadzi¢ cztonek zarzadu, cztonek komisji
rewizyjnej ani osoba prowadzaca rachunkowos¢ MKZP,

operacje zwigzane z gospodarowaniem srodkami MKZP nie powodujg powstawania
przychoddéw i zyskdw oraz kosztow i strat poniewaz srodkéw tworzacych fundusze nie
zalicza sie do przychoddw a koszty — w szczegdlnosci koszty zwigzane z prowadzeniem
rachunkéw obciazajg fundusze kasy,

w zwigzku z tym, iz w ksiegach rachunkowych MKZP nie wystepujq operacje generujace
koszty i przychody oraz zyski i straty ksztattujgce wynik finansowy, to nie zachodzi
konieczno$¢ sporzadzania rachunku zyskéw i strat, oznacza to, ze sprawozdanie sktada
sie tylko z bilansu, ktory na podstawie art. 50 ust. 1 i 3 ustawy o rachunkowosci moze
przybra¢ uproszczong postac

Rozdziat 2
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

W oparciu o przepisy zawarte w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ustala
sie, iz aktywa i pasywa MKZP wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug
nastepujacych zasad:

a)
b)
c)

d)

srodki pieniezne w kasie i na rachunku bankowym ujete w wartosci nominalnej
wycenia sie w wartoséci nominalne;j,

naleznosci krétkoterminowe o terminie spfaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego wycenia sie w wartosci nominalnej,

naleznosci dtugoterminowe o terminie sptaty dtuzszym niz rok od dnia bilansowego
wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty,

fundusze MKZP wycenia si¢ w wartosci nominalne;j.



2.

W zwigzku z tym, iz w ksigegach rachunkowych MKZP nie wystepuja operacje generujace
koszty i przychody oraz zyski i straty ksztattujgce wynik finansowy, to nie zachodzi
koniecznosc ustalania wyniku finansowego.
Rozdziat 3
Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont
Ksiggi rachunkowe MKZP prowadzi sie w oparciu o zaktadowy plan kont, ktéry zawiera:
a) wykaz kont ksiegi gtéwnej,
b) opis przyjetych przez MKZP zasad klasyfikacji zdarzen,
¢) zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
giowne;j.
Ewidencje ksiggowa MKZP prowadzi sie na kontach ksiegi gtéwnej wymienionych
w ponizszym wykazie:

Konta Nazwy kont

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa

131 | Rachunek biezacy

139 Rachunek lokat terminowych

140 |Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

234  |Rozrachunki z cztonkami kasy

234-0 Optaty za udzielenie pozyczki

234-1 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki dtugoterminowe
234-2 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki krétkoterminowe
234-3 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki na cele mieszkaniowe
240 |Rozrachunki z zaktadami pracy

241 Pozostate rozrachunki

Zespot 8 — Fundusze

800 |[Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy
810 |Fundusz rezerwowy

850 Fundusz zapomogowy

Zasady klasyfikacji zdarzen
Poszczegoblne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wptywu na sytuacje
finansowg MKZP:
a) Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje sie srodki pieniezne w kasie, lokowane na
rachunkach bankowych oraz srodki pieniezne w drodze, stanowiace przeptywy
$rodkéw pienieznych pomiedzy kasa a rachunkiem bankowym, atakie pomiedzy
poszczegélnymi rachunkami bankowymi. Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé¢
operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych.




Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie.

KONTO 101 KASA
" .. Konto
Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e wpftaty pobranej z rachunku biezacego gotowki do kasy, 140
e wptaty z tytutu sptat pozyczek wnoszone przez cztonkow
MKZP samodzielnie 234
e optataza udzielenie pozyczki wnoszone przez czionkéw
MKZP samodzielnie 234
e wptaty z tytutu wktadéw cztonkowskich, wnoszone przez
cztonkéw MKZP samodzielnie 800
e wptaty z tytutu wpisowego wnoszone przez cztonkow
MKZP samodzielnie 810
e dobrowolne wptaty cztonkéw MKZP na fundusz 850
Zapomogowy
[ J
Zapisy na stronie Ma
e wyptaty gotowki z kasy przeznaczonej do wptaty na
rachunek biezacy, 140
e wyptaty gotowkowe pozyczek, zwroty wktadow dla
cztonkéw MKZP 234
e wyptaty zapomaég losowych udzielanych z funduszu
zapomogowego 850
[ ]

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkdw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym.

KONTO 131 RACHUNEK BIEZACY

L " Konto
Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
o wptyw sSrodkdw z rozwigzanej lokaty wraz z odsetkami 139
e wptaty pobranej z kasy gotowki na rachunek biezacy 140
e wpfaty z tytutu sptat pozyczek, wktadéw cztonkowskich,
wpisowego wnoszone przez cztonkédw MKZP samodzielnie 234
e optata za udzielenie pozyczki wnoszone przez cztonkéw
MKZP samodzielnie 234
e lista potracen z listy ptac — miesieczne wktady cztonkowskie,
splaty pozyczek, optaty za udzielenie pozyczki, wpisowe, 240
e odsetki naliczone przez bank 810




e dobrowolne wptaty cztonkéw KZP na fundusz zapomogowy 850
[ ]

Zapisy na stronie Ma

e przelew srodkéw z rachunku biezgcego na lokate, 139
e wyptaty gotéwki z rachunku biezacego przeznaczonej do

wptaty do kasy, 140
e wyptaty pozyczek dla cztonkéw MKZP 234
e zwroty wktadow dla cztonkéw MKzP 800
e pobranie optat i prowizji bankowych 810
e wyptaty zapomég losowych udzielanych z funduszu

zapomogowego 850

Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezagcym.

Konto 139 stuiy do ewidencji stanu sSrodkéw przekazanych na rachunek lokat
bankowych z podstawowego rachunku bankowego.

KONTO 139 RACHUNEK LOKAT TERMINOWYCH

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e utworzenie lokaty ze srodkow przelanych z rachunku 131
biezacego
e odsetki od lokaty naliczone przez bank 810

Zapisy na stronie Ma

e wyptata srodkdw z rozwigzanej lokaty wraz z odsetkami 131

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw na rachunku lokat.

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Srodki pienieine
w drodze ewidencjonowane s3 na biezgco.

KONTO 140 $RODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto

Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e wyptaty gotdwki z kasy przeznaczonej do wptaty na
rachunek biezacy, 101




b)

e wypfaty gotéwki z rachunku biezacego przeznaczonej do
wptaty do kasy, 131

Zapisy na stronie Ma

e wptaty pobranej z kasy gotéwki na rachunek biezacy 131
e wptaty pobranej z rachunku biezacego gotowki do kasy 101
[

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow pienieznych
w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen oraz rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami. Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania
bezsporne natomiast roszczenia to naleznosci kwestionowane.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci od cztonkéw MKZP oraz zobowigzan wobec
cztonkéw MKZP. Do konta 234 prowadzi sie nastepujace konta analityczne:

— 234-0 Optaty za udzielenie pozyczki

— 234-1 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki dtugoterminowe

— 234-2 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki krétkoterminowe

— 234-3 Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki na cele mieszkaniowe

Do kont analitycznych prowadzi sie analityke |l stopnia z podziatem wedtug nazwisk
poszczegblnych dtuznikdéw i wierzycieli czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
cztonkéw oraz bytych cztonkéw MKZP, na ktérych ewidencjonuje sie pobrane i
sptacane przez cztonkdéw oraz bylych cztonkéw pozyczki, optaty za udzielenie pozyczki
oraz wktady.

KONTO 234 ROZRACHUNKI Z CZLONKAMI KASY

” " Konto
Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e wyptaty gotéwkowe pozyczek, zwroty wkitadow dla
cztonkéw MKZP 101
o wypftaty pozyczek dla cztonkéw MKZP 131
[ ]
Zapisy na stronie Ma
e wpfaty z tytutu sptat pozyczek wnoszone przez cztonkéw
MKZP samodzielnie ' 101
e optata za udzielenie pozyczki wnoszone przez cztonkéw
MKZP samodzielnie 101
e wpflaty z tytutu sptat pozyczek, wktadéw cztonkowskich,
wpisowego wnoszone przez cztonkéw MKZP samodzielnie 131




e opfata za udzielenie pozyczki wnoszone przez cztonkéw

KZP samodzielnie 131
e lista potracen z listy ptac — miesieczne wktady cztonkowskie,

sptaty pozyczek, optaty za udzielenie pozyczki, wpisowe, 240
e przeksiegowane na sptate pozyczki wkiady 800

pokrycie niesciggalnych zadtuzen 810

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
niesptaconych pozyczek, saldo Ma oznacza stan zobowigzar z tytutu wktadéw

cztonkdw KZP.

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych z cztonkami MKZP

dokonywanych za posrednictwem zaktadu pracy na listach ptac.

KONTO 240 ROZRACHUNKI Z ZAKtADAMI PRACY

L " Konto
Tresé operacji .
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e lista potracen z listy ptac — miesieczne wktady cztonkowskie,
sptaty pozyczek, optaty za udzielenie pozyczki, wpisowe, 234
®
Zapisy na stronie Ma
e lista potracern z listy ptac — miesieczne wktady cztonkowskie,
sptaty pozyczek, optaty za udzielenie pozyczki, wpisowe, 131

Konto 240 nie wykazuje salda.

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczeri oraz zobowigzan nie objetych

ewidencja na kontach 234 i 240.

KONTO 241 POZOSTALE ROZRACHUNKI

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e powstate naleznosci i roszczenia,

e spfata i zmniejszenie zobowiazan.
®

Zapisy na stronie Ma

e powstate zobowiazania,

e sptata i zmniejszenie naleznosci i roszczen
o




Konto 241 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan pozostatych naleznosci
i roszczen, saldo Ma oznacza stan pozostatych zobowiazan.

Zespo6t 8 — Fundusze

Na kontach zespotu 8 ujmuje sie fundusze MKZP. Stuzg one do ewidencji majatku
obrotowego MKZP i jego zmian. Na srodki finansowe MKZP skfadajg sie nastepujgce
fundusze: oszczednosciowo-pozyczkowy, rezerwowy i zapomogowy.

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci funduszu oszczednosciowo-
pozyczkowego i jego zmian. Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy — powstaje on
z wktadéw cztonkowskich. Jest przeznaczony na udzielanie pozyczek. Wkiady
cztonkowskie wnoszone s w wysokosci i terminach ustalonych w statucie. Zapisuje sie
je na imiennym rachunku czlonka MKZP. Wkiady cztonkdw MKZP bedacych
pracownikami moga by¢ za ich zgoda potracane z wynagrodzenia, zasitku
chorobowego lub wychowawczego.

KONTO 800 FUNDUSZ OSZCZEDNOSCIOWO-POZYCZKOWY
Tres¢ operacji K.onto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e wyptacone (wycofane) wktady 101, 131
e przeksiegowane na sptate pozyczki wkiady 234
e przeksiegowane niepodjetych zwrotéw wktadéw 810
®
Zapisy na stronie Ma
o lista potracen z listy ptac — miesieczne wktady czionkowskie, 240
e miesieczne wkiady cztonkowskie (wptaty samodzielne) 101, 131
[ J

Konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan wkiadow cztonkow KZP.

Konto 810 stuzy do ewidencji rownowartosci funduszu rezerwowego i jego zmian.
Fundusz rezerwowy — powstaje on z wptat wpisowego wnoszonych przez cztonkéw
wstepujacych do MKZP, z niepodjetych zwrotéw wktaddéw cztonkowskich, z odsetek od
lokat terminowych i odsetek zasadzonych przez sad oraz z subwencji i darowizn i jest
przeznaczony na pokrycie kosztow bankowych, szkéd i strat, niesciggalnych zadtuzen
oraz na odpis na fundusz zapomogowy.

KONTO 810 FUNDUSZ REZERWOWY

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e opflaty i prowizje bankowe 131
e odpis na fundusz zapomogowy 850
e pokrycie niesciggalnych zadtuzen 234




4.

Zapisy na stronie Ma

lista potracen z listy ptac — wpisowe,
wpisowe (wptaty samodzielne)

[ ]
e przeksiegowane niepodjetych zwrotéw wktaddéw
[ J

240
101, 131
800

Konto 810 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu rezerwowego.

Konto 850 stuzy do ewidencji rownowartosci funduszu zapomogowego i jego zmian.
Fundusz zapomogowy — powstaje z odpiséw funduszu rezerwowego, dobrowolnych
wpfat cztonkéw oraz innych wptywoéw okreslonych w statucie. Przeznaczony jest na
udzielanie zapomég cztonkom MKZP w razie szczegblnych wypadkéw losowych.

KONTO 850 FUNDUSZ ZAPOMOGOWY

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e zapomogi losowe udzielane z funduszu zapomogowego, 101, 131
®
Zapisy na stronie Ma
e odpis na fundusz zapomogowy 810
e dobrowolne wptaty na fundusz zapomogowy 101, 131

Konto 850 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu rezerwowego.

Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiegi

gtdwnej.
Symbol Zasady prowadzenia Powigzania z kontami
konta analityki ksiegi gtéwnej
101 | brak analityki -

131 | brak analityki -
139 | brak analityki -
140 |brak analityki -
234 | Analityka wielostopniowa — ewidencja |Zapis pierwotny na kontach

komputerowa:

e pierwszy stopien: podziat
wedtug poszczegodlnych
rodzajow naleznosci,

e drugi stopien: podziat wedtug
nazwisk poszczegdlnych

analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume
zapisoéw analitycznych. Zapis analityczny
na kartach imiennych generowany
komputerowo.




dtuznikéw i wierzycieli czyli
imienne karty analityczne
poszczegolnych cztonkdéw oraz
bytych cztonkéw KZP

240 |brak analityki -

241 | brak analityki -

800 | brak analityki -

810 |brak analityki -

850 | brak analityki -

Rozdziat 4
Organizacja obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Dowodami ksiegowymi sa te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operac;ji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore
powodujg zmiany w sktadnikach bilansu.

2. Zaréwnowazine z dowodem ksieggowym uwaza sie réwniez zapisy ksiegowe wprowadzone
automatycznie droga elektroniczng oraz generowane w systemie informatycznej
rachunkowosci jednostki na podstawie danych zawartych juz w ksiegach.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie¢ wytacznie na podstawie rzetelnych,
kompletnych, bezbtednych i uprzednio sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym dowoddw ksiegowych, ktére zostaty zakwalifikowane do
ksiegowania. Dowody rzetelne to dowody, ktdre s zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operagcji, ktérg dokumentuja.

Wykaz dowodéw ksiegowych
4. Dowody kasowe:
— dowdd wptaty KP
Przeznaczenie:
Stosowane sg w przypadkach wewnetrznych wptat
Opracowanie i obieg:
Dowdd wptaty KP wypetnia w dwéch egzemplarzach kasjer podczas dokonywania wptaty
pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:
— oryginatu dla wptacajacego,
— kopii dla ksieggowego (zatacznik do raportu kasowego),
— dowdd wyptaty KW
Przeznaczenie: ‘
Stosowane sg w przypadkach wewnetrznych wyptat gotowkowych
Opracowanie i obieg:
Dowad wyptaty KW wypetnia w dwdch egzemplarzach kasjer podczas dokonywania wyptaty
pieniedzy z kasy, z przeznaczeniem:
— oryginatu dla osoby ktdérej wyptaca sig pienigdze z kasy,
— kopii dla ksiegowego (zatacznik do raportu kasowego),
— raport kasowy - RK
Przeznaczenie:



Stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych, wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe sporzgdza sie po zakoriczeniu operacji wptat i
wyptat w danym dniu lub miesigcu.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach przez osobe przyjmujaca wptaty lub
dokonujaca wypftat - kasjera. Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem
jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami ksiegowemu, ktéry dokonuje sprawdzenia
zgodnosci wykazu kwot z zataczonymi dowodami ksiegowymi. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.

5. Dowody bankowe:

— polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw.
Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane s3 przez kasjera, po otrzymaniu dowodéw ksiegowych
stanowigcych podstawe zapfaty. Polecenia przelewu podpisywane sg przez osoby
upowaznione do dysponowania srodkami finansowymi, zgodnie ze ztozonymi podpisami
w karcie wzoréw podpiséw, iprzekazywane do banku. Bank po otrzymaniu dyspozycji
przelewu obcigza rachunek MKZP i przesyta informacje o realizacji w wyciggu bankowym jako
potwierdzenie zapfaty.

— bankowy dowéd wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwédch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wptaty wraz z gotéwka oddaje kasjer pracownikowi banku. Po przyjeciu
gotdwki, bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopie przekazujac kasjerowi, nastepnie kasjer
podiacza ten dowdd pod wycigg bankowy.

— czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku do kasy na podstawie sporzadzonego
przez kasjera zapotrzebowania.

Opracowanie i obieg:

Czeki gotéwkowe winny byé wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciaggu,
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

— wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw na
rachunku bankowym.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy jest drukowany przez bank i przekazywane do jednostki obstugujacej MKZP.
6. Dokumentacja wyptat:

— whniosek o udzielenie pozyczki

Przeznaczenie:



Jest dokumentem na podstawie ktérego jest udzielana, wyptacana i ksiegowana pozyczka.
Opracowanie i obieg:

Whniosek o udzielenie pozyczki po wypetnieniu przez cztonka MKZP, pracodawce oraz
ksiegowego MKZP zostaje rozpatrzony na posiedzeniu MKZP przez jej zarzad. Pozytywnie
rozpatrzony wniosek trafia do kasjera — wyptata bezgotéwkowa lub wyptata gotowka.

— whniosek o udzielenie zapomogi

Przeznaczenie:

Jest dokumentem na podstawie ktorego jest udzielana, wyptacana i ksiegowana zapomoga.
Opracowanie i obieg:

Whniosek o udzielenie zapomogi po wypetnieniu przez cztonka MKZP zostaje rozpatrzony na
posiedzeniu MKZP przez jej zarzad. Pozytywnie rozpatrzony wniosek trafia do kasjera —
wyptata bezgotowkowa lub wyptata gotowka.

— whniosek o skreslenie z listy cztonkow i przekazanie lub zwrot wkiadow

Przeznaczenie:

Jest dokumentem na podstawie ktorego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania wktadow.
Opracowanie i obieg:

Whiosek o skreslenie z listy cztonkdw i przekazanie lub zwrot wkiadow zostaje rozpatrzony na
posiedzeniu MKZP przez jej zarzad. Pozytywnie rozpatrzony wniosek trafia do kasjera —
wypftata bezgotéwkowa lub wyptata gotowka.

7. Dokumentacja wtasna:

— deklaracja przystgpienia do MKZP

Przeznaczenie:

Jest dokumentem upowazniajacym do potracenia wpisowego i wktadow cztonkowskich
okreslonych statutem MKZP

Opracowanie i obieg:

Deklaracja przystapienia do ksiegowego MKZP, ktéry na tej podstawie sporzadza listy
potracen.

— polecenie ksiggowania

Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzadzonym w celu ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksigegach rachunkowych MKZP, wystawianym w szczegélnosci dla
udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani
wewngtrznym, a takze dla zachowania czystosci zapisow oraz poprawiania btedéw
w ksiegowaniu oraz udokumentowania ksiegowego uproszczenia, w szczegblnosci zbiorczego
ksiggowania potracen sktadek z listy ptac.

Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapiséw.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca. Dokument sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu.

— listy potracen,

— wezwanie do zaptaty/upomnienie.

8. Dokumentacja inwentaryzacyjna:

— wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.



Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych reguluje ustawa o rachunkowosci.

— protokdt inwentaryzacji kasy

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania, przez komisje inwentaryzacyjng (zespét spisowy) w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane wartosci (kasjera), rzeczywistych stanéw
znakow pienieznych krajowych i innych wartosci przechowywanych w kasie.

Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza sie w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w kasie.
—  protokdt inwentaryzacji w drodze weryfikacji

Przeznaczenie:

Protokdt jest dokumentem inwentaryzacji do sktadnikéw aktywoéw, ktére z réznych przyczyn
nie moga lub nie sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takzie
wszystkich sktadnikow pasywoéw.

Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza sie w 1 egzemplarzu. Protokét podpisuje osoba sporzadzajgca i zatwierdza
ksiegowy oraz przewodniczacy zarzadu.

— zestawienie ujawnionych réinic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza wtasciwy merytorycznie pracownik i w
jednym egzemplarzu po zakoriczeniu spisu. Do réznic zalicza sie niedobory jak i nadwyzki,
wynikajgce z poréwnan stanéw pod wzgledem ilosci i wartosci: faktycznego i ewidencyjnego.
Nastepnie zestawienie roinic przekazywane jest przewodniczagcemu  komisji
inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn. '

—  protokét poinwentaryzacyjny

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn rdznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po zakonczeniu spisu w terminie zgodnym z ustawg o rachunkowosci, przewodniczacy komisji
(wraz z komisjg), na podstawie postepowania wyjasniajgcego sporzadza protokét w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyjasniajgcego ustala sie nie tylko
przyczyny powstania réznic, ale wskazuje srodki zapobiegawcze. Podstawg sporzadzenia
protokotu jest miedzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej.
Protokét wraz z wnioskami przekazywany jest przewodniczagcemu zarzadu w celu zajecia
ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réinic
inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

Przechowywanie dowodow ksiegowych
9. Biezace dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i inne oraz informatyczne zbiory danych powinny by¢ przechowywane
w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski.
10. Dokumentacja ksiggowa powinna by¢, prowadzona, archiwizowana i brakowana na
podstawie obowigzujacych przepiséw.



11. Dowody ksiegowe zawierajace dane osobowe powinny byé zabezpieczone zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych. Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe
powinni by¢ do tego pisemnie upowaznieni.

Rozdziat 5
System ochrony danych

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem

dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie szafy/sejfy. Szczegdlnej ochronie

poddane s3:

— ksiegowy system informatyczny,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania finansowe,

— dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
2. Ksiegi rachunkowe Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski
prowadzone sg przy uzyciu komputera za pomocg niezaleznej internetowej aplikacji e-KZP
firmy CASCO Sp. z 0. 0., ktdra zapewnia petna zgodnos¢ z zasadami okreslonymi przez
ustawe o rachunkowosci i jest dostepna przez przegladarke internetowa na Platformie
VULCAN.
3. Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych
poprzez system haset identyfikujacych poszczegéinych uzytkownikéw, ktorym nadaje sig
odpowiednie uprawnienia dostepu do danych i ich przetwarzania. Szczegétowy opis
programowych zasad ochrony danych zawieraja instrukcje uzytkownika dostarczone przez
producenta wraz z oprogramowaniem.

Przechowywanie zbiorow

4. W sposdb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sq sprawozdania finansowe MKZP

przy Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski.

5. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty przez okres co najmniej 5 lat.

6. Powyisze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéw

7. Udostepnianie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci MKZP przy Urzedzie Miasta Radzyn
Podlaski ma miejsce w siedzibie Urzedu Miasta Radzyn Podlaski po uzyskaniu zgody
przewodniczgcego zarzadu MKZP lub upowaznionej przez niego osoby.



------------------------------------------------------

piecze¢ nagiéwkowa

Protokot

inwentaryzacji kasy

......................................................

nazwa placowki,
odpowiedzialnej
nr kasy, adres

Sktad komisji (zespotu spisowego):
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Lo
2. et
B e e se e
Spis rozpoczeto dnia  ......ceceeeecireciieenieecieenen. o godz. ......
Spis zakonczono dnia ......cccevevcvrceeieceeeeinneenen, o godz. .......

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

................

--------------------------------------

imie i nazwisko osoby

Lp. Nominat lloéé Kwota
1. 200,00 zt
2. 100,00 zt
3. 50,00 zt
4, 20,00 zt
5. 10,00 zt
6. 5,00 zt
7. 2,00 zt
8. 1,00 zt
9. 0,50 zt
10. 0,20 zt
11. 0,10 zt
12. 0,05 zt
13. 0,02 zt




14. 0,01 zt
Saldo ostatniego raportu kasowego NI ......c.ecevereree Z ANIA cececucicreninecnrcninnnes
Nadwyzka/niedobor e zt

Ostatni nr dowodu KP
Ostatni nr dowodu KW
Ostatni nr kwitariusza

Ostatni nr czeku gotéwkowego

.....................

.....................

.....................

2. Stan depozytéow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badZz niezgodnosc)

z ewidencja:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................................................................................

3. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotdwki w kasie oraz pomieszczenia, w ktérym

znajduje sie kasa:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktdérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeri/wniosta nastepujace zastrzezenia:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

.....................................................

odpowiedzialnej)

— przewodniczacy
- cztonek

— czfonek



Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji

1. Nadzien 31.12. ............... r. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastepujacych aktywéw i pasywow:
Symbol Stan konta Réznice
Lp. lZonta Nazwa konta Przed weryfikacjg Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywodw i pasywéw na dzieh 31.12. .............. r. uznaje sie za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do

ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

3. Weryfikacji dokonat .......cccoooeiiiiiine s

. ZatWITdZIt s eee et esesaeerestesnesae s s e e e sen sens

..............................................................................



