ZARZADZENIE NR 664/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 7 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 z pézn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021r. o kasach zapomogowo - pozyczkowych
(Dz.U. z2021r. poz. 1666 z pézn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady rachunkowosci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe] przy Urzedzie Miasta i Gminy
w Lasinie, zwanej dalej ,,KZP”, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Zarzadu KZP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2023r

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 664/2023
Burmistrza Miasta i Gminy tasin
z dnia 7 lipca 2023r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI KASY ZAPOMOGOWO - POZYCZKOWE] PRZY URZEDZIE
MIASTA I GMINY W LASINIE

Rozdzial 1

Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie,
zwanej dalej ,KZP” prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tasinie przy ul.

Radzynskiej 2 w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
Okreslenie roku obrotowego
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzone sg przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
»System Finansowo - Ksiegowy Ksiegowos$ci Budzetowej FKB+” firmy RADIX z Gdanska, w
ramach zadania nr 9 "PKZP", ktory zabezpiecza powigzanie poszczeg6lnych zbiorow
stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i
sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty)
liczone w sposéb ciagty.

Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod Kktérg zostat
wprowadzony do dziennika.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spetniajacy nastepujace
zasady:

— podwdjnego zapisu;
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— systematycznego tzn. uporzadkowanego wedtug grup okreslonych wykazem kont
syntetycznych w zakladowym planie kont i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera dziennik tworzony jest

automatycznie przy wprowadzeniu sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw ksiegowych

bezposrednio z dokumentéw zrédtowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i

uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa

zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za

okres sprawozdawczy i obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na

koniec okresu sprawozdawczego.

2. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi sie rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco z
zachowaniem nastepujacych zasad:

1) kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystapity w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii
zapisow;

2) stosowanie przyjetych zasad rachunkowos$ci w sposoéb ciggly, dokonujgc w kolejnych
latach obrotowych jednakowego opisywania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywow, tak aby w kolejnych latach informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne;

3) wykazane w ksiegach rachunkowych na dzieni ich zamkniecia strony aktywéw i pasywéw
ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych ksiegach rachunkowych na nastepny rok
obrotowy;

4) warto$¢ poszczeg6lnych sktadnikéw aktywéw i pasywow jest ustalana oddzielnie.

3. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty z podaniem daty dokonania
operacji gospodarczej, okreslenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego,
opisu operacji, kwoty i daty zapisu oraz oznaczenia kont ksiegi gtdwnej na ktérych dokonano

zapisu.

4. Ksiegi rachunkowe s3:
— trwale oznaczone nazwg Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwga programu komputerowego;
— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;

— przechowywane w odpowiedniej kolejnosci.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za bezbtedne, sprawdzalne i prowadzone na biezaco jezeli:

— zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;
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— zdarzenia gospodarcze s3 wprowadzone kompletnie, poprawnie zakwalifikowane w
danym okresie z zachowaniem zasady ciagtosci i bezbtednosci dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych;

— umozliwiaja stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych zapiséw, stanéw oraz dziatania
stosowanych procedur;

— w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych;

— zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy

jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

6. Zdarzenia gospodarcze zapisuje sie w ksiegach rachunkowych KZP w formie podwdjnego
zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiegowego w porzadku
chronologicznym do ktérego naleza:

1) polecenie ksiegowania,

2) wycigg bankowy,

3) deklaracja przystapienia do KZP,

4) wniosek o udzielenie pozyczki,

5) wniosek o wyptate lub przeksiegowanie wkiadow,

6) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP.

7. Dowody ksiegowe wymienione w pkt.6 ppkt 2 generowane s3 przez system informatyczny

banku.

8. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzagdzonym w celu ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach KZP, wystawionym w szczegdlnosci dla
udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapiséw oraz poprawienia btedow w

ksiegowaniu.

9. Wycigg bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktére zostaty

dokonane na rachunku bankowym.

10. Deklaracja przystapienia do KZP jest dokumentem upowazniajgcym do potracenia wpisowego

i wktadow cztonkowskich okres$lonych statutem KZP.

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

udzielona pozyczka.

12. Wniosek o skreSlenie z listy cztonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wktadéw jest

dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania wktaddw.
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13. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywow i pasywow dotyczacych KZP przeprowadza sie zgodnie
z zasadami inwentaryzacji sktadnikéw aktywdéw i pasywdédw okreslonymi w art. 26 i art. 27
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 z p6Zn. zm.)
Inwentaryzacje dokonuje sie na podstawie:

1) uzyskania z banku pisemnego potwierdzenia stanu $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

2) uzgodnienia z cztonkami KZP nalezno$ci aktywéw i pasywow drogg potwierdzenia
zgodnoSci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie

ewentualnych réznic.

14. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza sie zgodnie z art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia

2021r. o Kasach Zapomogowo - Pozyczkowych (Dz.U.z 2021r. poz. 1666 z pdzn. zm.)

Rozdzial 2
Zakladowy plan kont

Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi sie w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera wykaz

kont ksiegi gtéwnej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji zdarzen.
Wykaz kont ksiegi gtéwnej - konta bilansowe

Zespot 1 -rachunki bankowe
O 131 Rachunek biezacy

Zespol 2 - RozrachunkKi i rozliczenia
O 230 Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutu pozyczek dtugoterminowych i
krétkoterminowych

Q 240 Pozostate rozrachunki

Zespot 8 - Fundusze
O 801 Fundusz oszczednos$ciowo - pozyczkowy
O 802 Funduszrezerwowy

O 803 Funduszzapomogowy

Konto 131 stuzy do ewidencji operacji - wptat i wyptat dokonywanych za posrednictwem
rachunku bankowego ($rodki pieniezne nalezace do KZP oraz lokaty wolnych $rodkow).
Zapiséw na tym koncie dokonuje sie na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg, a bankiem.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie:

sptaty rat pozyczek przez cztonkéw KZP,

wptaty wktadéw przez cztonkéw KZP,

wptaty wpisowego przez osoby wstepujacych do KZP,

dobrowolnych wptat cztonkéw KZP,
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— kapitalizacje odsetek na rachunku bankowym.
Na stronie Ma konta 131 ujmuje sie:

— optaty za obstuge rachunku bankowego,

— wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom KZP,
— wyptaty wktadéw cztonkom KZP.

Podstawowe operacje Wn Ma
Whptaty rat pozyczek od cztonkéw KZP 131 230
Wptaty wktaddéw przez cztonkéw KZP 131 801
Kapitalizacja odsetek na rachunku bankowym 131 802
Whptlaty wpisowego 131 802
Dobrowolne wptaty cztonkéow KZP 131 803
Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 131 240
Optaty za prowadzenie rachunku bankowego 802 131
Wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom KZP 230 131
Wyptaty wktadéw cztonkom KZP 801 131
Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 240 131

Konto 230 stuzy do ewidencji naleznoSci i zobowigzan bezspornych cztonkéw KZP.

Operacje na koncie ujmuje sie na podstawie wyciggu bankowego, wniosku o przyznanie
pozyczki izestawienia potracen.

Konto 230 moze wykazywac salda:

— saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od cztonkéw KZP,

— saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec cztonkéw KZP.

Na stronach konta 230 ujmuje sie:

— na stronie WN - wyptaty udzielonych pozyczek,

— na stronie Ma - sptaty pozyczek i potracenie rat pozyczek z wktadéw cztonkowskich.

Do konta 230 prowadzi sie konta analityczne z podziatem wedtug nazwisk poszczegdlnych
cztonkéw oraz bylych cztonkéw KZP, na ktorych ewidencjonuje sie sptacone raty pozyczek i

wyptacone pozyczki.

Podstawowe operacje Wn Ma
Whptaty rat pozyczek od cztonkéw KZP 131 230
Wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom KZP 230 131
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Potracenie rat pozyczek z wktadéw cztonkowskich 801 230

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkdéw a w szczego6lnosci rozrachunkéw z
bankiem z tytutu mylnego obcigzenia lub uznania rachunku bankowego.

Operacje na tym koncie ujmuje sie gtdwnie na podstawie wyciggu bankowego lub dowodu PK.

Podstawowe operacje Wn Ma
Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 240 131
Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 131 240

Konto 801 - ,Fundusz oszczedno$ciowo - pozyczkowy".

Konto 801 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu, na ktérym ksieguje sie wktady
cztonkowskie, wnoszone w wysokosci i terminach ustalonych w statucie, potracone z
wynagrodzenia lub innych $wiadczen okreslonych w statucie KZP oraz wnoszone na rachunek
bankowy bezposrednio przez cztonkdow.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu w zwigzku z wycofaniem wkiadu przez
cztonka KZP w korespondencji z kontem 131, pokrycie wktadem nieptaconej pozyczki w
wypadku np. rezygnacji z cztonkostwa, gdy istnieje nieptacona pozyczka w korespondencji z
kontem 230.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie zwiekszenia funduszu w zwigzku z wptatg wktadow
cztonkowskich w korespondencji z kontem 131.

Konto 801 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan wktadéw cztonkowskich.

Ewidencja szczegétowa do konta 801 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu wktadéw dla

poszczegblnych cztonkéw KZP.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot wptaconych wktadéw przez cztonkéw KZP 801 131
Whptata wktadéw przez cztonkéw KZP 131 801
Pokrycie wktadem nieptaconej pozyczki 801 230

Konto 802 - ,Fundusz rezerwowy"

Konto 802 stuzy do ewidencji wptywoéw okre$lonych w statucie KZP, w szczegélnoSci
wpisowego wptaconego przez osoby wstepujace do KZP, niepodjetych wktadéw cztonkowskich,
kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym. Z funduszu rezerwowego dokonuje sie optat
bankowych i odpisu na fundusz zapomogowy.

Konto 802 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu rezerwowego.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Whptaty wpisowego przez osoby wstepujace do KZP 131 802
Niepodjete wktady cztonkowskie 801 802
Kapitalizacja odsetek na rachunku bankowym 131 802
Optaty bankowe 802 131
Odpis na fundusz zapomogowy 802 803

Konto 803 stuzy do ewidencji wptywow tworzacych fundusz zapomogowy tj.

funduszu rezerwowego, dobrowolnych wptat cztonkdéw KZP.
Fundusz zapomogowy przeznaczony jest na udzielanie zapomog

szczegblnych wydarzen losowych.

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

odpisu 2 %

cztonkom KZP w razie

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpis na fundusz zapomogowy 802 803
Dobrowolne wptaty cztonkéw KZP 131 803
Wyptata zapomég losowych 803 131

Rozdzial 3

Postanowienia koncowe

. Srodki pieniezne gromadzone s i wydatkowane poprzez rachunek bankowy prowadzony
przez Bank Spétdzielczy w Brodnicy Oddziat w fLasinie o numerze 77 9484 1033 2325 0350
5292 0001.

. W przypadku zgromadzenia wiekszej ilosci wolnych $rodkéw na rachunku bankowym
mozliwe jest tworzenie lokat terminowych KZP w wysokoS$ciach zapewniajacych ciagla

plynno$¢ finansowa jednostki.

. Obstuga finansowo-ksiegowa KZP prowadzona jest w Referacie Finans6w i Planowania
Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Burmistrz Miasta i Gminy

w Lasinie powierza wyznaczonemu pracownikowi.

. Dowody ksiegowe oraz pozostata dokumentacja dotyczaca KZP przekazywana jest do
archiwum zakltadowego Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami prawa.
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