ZARZADZENIE Nr 181/2015
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 15 grudnia 2015 roku

w sprawie: ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej dzialajacej przy Urzedzie Miasta
w Gostyninie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015,
poz. 1515 j.t. z pozn.zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r.,, poz.330 z p6zn. zm.), oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 1992 r.
W sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spéldzielczych kas
oszczgdnosciowo kredytowychw zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z pozn. zm) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Zgodnie z § 43 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r.w sprawie pracowniczych
kas zpomogowo-pozyczkowych oraz spéldzielczych kas oszczednosciowo-kredytowych w
zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z p6zn, zm) rachunkowo$é PKZP jest prowadzona zgodnie

z odrgbnymi przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia rachunkowosci. Przepisy te okresla
ustawa o rachunkowosci.

§7,

Ustala si¢ obowigzujace w PKZP okreslone w zataczniku Nr 1:
1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

2. Metody wyceny aktywow i pasywow,

3. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych,

4. Plan kont PKZP ,

5. System ochrony danych

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzgdzie Miasta w Gostyninie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2015 r.

Burmistrz Miasffa Gostynina
itold [Kalinowski
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 181/2015
z dnia 15 grudnia 2015 r.

I. Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta
Gostynina prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta w Gostyninie, ul. Rynek 26.

2. Okreslenie roku obrachunkowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.

Zgodnie § 45 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych
kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spotdzielczych kas oszczgdnosciowo-kredytowych w
zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz.502 z p6zn. zm) roczne sprawozdanie finansowe sporzadza si¢
wedlug zasad, o ktérych mowa w § 43 ust 1, podpisuje je zarzad, oraz komisja rewizyjna, po
przeprowadzeniu kontroli dzialalnosci finansowej PKZP .

Roczne sprawozdanie finansowe zatwierdza walne zebranie cztonkow.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie Urzedu
Miasta w Gostyninie ul. Rynek 26 przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
komputerowego Ksiegowos¢é Budzetowa w rejestrze PKZP (Pracownicza Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowa) autorstwa firmy: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek

Sp.j.

Ksiegi rachunkowe PKZP obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zastawienia: obrotow i sald ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w sposob
trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sq sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym i
0znaczone nazwa programu.

Szczegolowe opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej przez autora programu.

Wszystkie zmiany wersji programu nie beda opisywane w zataczniku nr 1 do Polityki
Rachunkowosci, gdyz znajdujg si¢ w rejestrze dokonywanych modyfikacji w ww programie.
Rejestr ten zawiera numer wersji modyfikowanej, date dokonania modyfikacji oraz opis zmian.
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4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. Wyr6znia sie¢

nastgpujgce formy inwentaryzacji:

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

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

Fundusze PKZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia)

w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow.

2. Ustala sig, nastepujace terminy inwentaryzacji:

1. na dzien bilansowy kazdego roku:

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

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych - droga potwierdzenia
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow.

II. Metody wyceny aktywow i pasywow
1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Aktywa i pasywa PKZP wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w

przepisach szczegdélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad:

- Srodki pieni¢zne na rachunku bankowym ujmowane sg w warto$ci nominalnej i wycenia si¢ je
wedtug wartosci nominalnej.

- naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalne;.

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

III. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Wykaz ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe stanowia:

- dziennik,

- ksigge gtéwna,

- ksiegi pomocnicze.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowia zbiory danych zawarte w
programie Ksiggowos¢ Budzetowa w rejestrze PKZP (Pracownicza Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa) autorstwa: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j.
2. Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nast¢pujacych kont ksiegi glownej:

- rozrachunkéw,

- funduszu.
Ksiggi pomocnicze majg postaé: zbioréw kont, komputerowych zbioréw danych, recznie
prowadzonych kartotek.

Zapisy ksiggowe zawieraja:
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1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst,

4) kwotg i datg zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

6) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, sukcesywnie. Zbiér danych
z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesiacach i w calym roku obrotowym.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

Zdarzenia wystepujace w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa;

- chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksiggowym,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly, a jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej.

Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych:

- RK — raport kasowy

- WB- wyciag bankowy

- PK — polecenie ksiggowania

Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie obrotdw i sald.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont

ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtownego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca, zawiera

ono:

- symbole 1 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.

IV. Plan kont dla Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Miasta Gostynina

Wykaz kont
1 .Wykaz kont syntetyeznych

131 - rachunek bankowy $rodkéw pienieznych



141 - $rodki pienigzne w drodze
240 - rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek
800 — fundusz oszczednosciowo-pozyczkowe PKZP

2. Wykaz kont analityeznych

240 — 1 pozyczki pracownikow UM

240 — 2 pozyczki pracownikow UM

240 — 3 pozyczki pracownikow MOSWiZ
240 — 4 pozyczki pracownikow MOSiR

800-1-.... - wktady pracownikow UM

800-2-.... - wklady pracownikéw UM

800-3-.... - wklady pracownikow MOSWiZ
800-4-.... - wktady pracownikow MOSiIR
800-5-.... - fundusz PKZP

800-6-1 - fundusz rezerwowy PKZP - wpisowe

2. Zasady funkcjonowania kont czg¢$¢ opisowa

Konto 101 - ., Kasa”

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki, a na stronie Ma rozchody gotowki w
korespondencji z kontami 141,240,800,.

Konto 101 moze wykazywac saldo, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Na koncie ksieguje si¢ operacje na podstawie raportu kasowego.

Konto 131 - ..Rachunek bankowy srodkéw pienieznych”

Konto 131 shizy do ewidencji $rodkow PKZP pracownikéw Urzgdu Miasta(UM), Miejskiego
Oswodka Sportéw Wodnych i Zimowych (MOSWiZ), Miejskiego O$wodka Sportu i Rekreacji
(MOSIR) oraz obrotow na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy srodkow z tytutu sptaty pozyczek, wptat wkiadow

i wpisowego, odsetek od rachunku bankowego, w korespondencji z kontami 240,800,

Na stronie Ma konto 131 ujmuje si¢ pobranie czekiem na wyplaty pozyczek, wkiadow, oplaty za
przelewy bankowe, wyptaty wkladow bezposrednio z r-ku bankowego, przelew srodkéw na lokatg
w korespondencji z kontami 141,240,800.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow na rachunku biezacym. Na
koncie ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

Konto 141 - .Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na koncie 141 ,,$rodki pieniezne w drodze" ksigguje sig:

1) pobranie z rachunku bankowego $srodkéw pienigznych czekiem,

1) $rodki otrzymane z innych budzetow, jezeli zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) odsetki zrealizowane przez bank w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagiem bankowymi
w nast¢gpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.

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




Konto 240 - ,.Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek"

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowiazan wobec cztonkéw PKZP - pracownikoéw
Urzedu Miasta(UM), Miejskiego Oswodka Sportéw Wodnych i Zimowych (MOSWiZ), Miejskiego
Oswodka Sportu i Rekreacji (MOSIR) .

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyplaty pozyczek (powstate naleznosci).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ splaty pozyczek, przeksiggowanie wkladow na poczet splaty
pozyczki (zmniejszenie naleznosci).

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci (wysokos¢ pozyczek
pozostajacych do splaty), a saldo Ma (nadptata przy splacie pozyczki). Ksiggowania prowadzi sie w
korespondencji z kontami 101,131,800.

Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie raportu kasowego,wyciagu bankowego, polecenia
ksiggowania.

Do konta 240 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem na jednostki i imiennych dtuznikéw i
wierzycieli.

Do kont analitycznych prowadzone sa recznie kartoteki dla kazdego cztonka PKZP o wysokosci
udzielonej pozyczki.

Konto 800 - ,,Fundusz oszczednosciowo- pozyczkowy"

Fundusz oszczednosciowy-pozyczkowo -

Konto to stuzy do ksiggowania wktadéw cztonkowskich stanowigcych wiasnosé czlonkow -
pracownikow Urzedu Miasta(UM), Miejskiego O$wodka Sportow  Wodnych i Zimowych
(MOSWiZ), Miejskiego Oswodka Sportu i Rekreacji (MOSIR).

Po stronie Ma ujmuje si¢ wplacone wklady, za$ po stronie Wn wyplaty, przeksiggowanie wktadow
na poczet splaty pozyczki w korespondencji z kontem 240. Konto wykazuje saldo Ma, oznaczajace
stan wktadow cztonkow.

Do konta 800 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem na jednostki i imiennych dtuznikéw i
wierzycieli.

Do kont analitycznych prowadzone sa recznie kartoteki dla kazdego cztonka PKZP o wysokosci
wplaconych wktadow.

Fundusz rezerwowy

Konto to shuzy do ewidencji dodatkowych wplywow okreslonych w statucie, miedzy innymi
wpisowego, nie podjetych wkladéw, darowizn, odsetek od $rodkéw na rachunku.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplywy z tytutu wplat wpisowego wnoszonych przez cztonkow
wstepujacych do PKZP, niedoreczonych zwrotéw wktadow cztonkowskich, odsetek zasadzonych
przez sad za nie splacone pozyczki, z odsetek od lokat terminowych i rachunku biezacego,
subwencji i darowizn.

Po stronie Wn umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu PRZP.

V. System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa - na innych dyskach twardych

-dostep do danych i systemu ich przetwarzania wymaga nadania uprawnien przez
administratora. Po nadaniu stosownych uprawnien, uruchomienie systemu wymaga
wprowadzenia hasta znanego tylko osobie uprawnionej do pracy.



- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
profesjonalne programy zabezpieczajace,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbioréw

Zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe — przynajmniej przez okres 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przynajmniej przez okres 5 lat,
- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, pozostale dowody ksiegowe, i dokumenty

- przynajmniej przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumentacja PKZP przechowywane jest w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych

dokument6w z zakresu rachunkowosci PKZP ma miejsce:

- w siedzibie PKZP po uzyskaniu zgody przewodniczacego zarzadu lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody przewodniczacego zarzadu i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.




