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ZARZADZENIE NR 0050/410/22
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 15 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dziatlajgcej przy Urzedzie Miasta Tychy

Na podstawie art. 31 ustawy o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.),
art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz.
217 z pozn. zm.) oraz ustawy z 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1666)

zarzgdzam:

§1
Zgodnie z art. 49 ust. 1 ustawy z 11.08.2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych,
rachunkowo$¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Tychy
(zwanej dalej réwniez PKZP) jest prowadzona zgodnie z odrebnymi przepisami dotyczgcymi
zasad prowadzenia rachunkowosci. Przepisy te okresla ustawa o rachunkowosci.

§2
Wprowadza sie do stosowania "Instrukcie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Tychy" stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ksiegowos¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej podlega corocznej kontroli
przeprowadzanej po zakonhczeniu roku obrachunkowego przez Wydziat Kontroli Urzedu
Miasta Tychy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-l mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 0050/410/22
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 15 listopada 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Tychy.

I. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej (PKZP) przy
Urzedzie Miasta Tychy prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Tychy w jezyku
polskim i w walucie polskiej.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1) Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.

2) Roczne sprawozdania finansowe obejmuje bilans sporzadzany w uproszczonej
formie oraz informacje uzupetniajgce istotne dla odzwierciedlenia sytuacji
finansowej PKZP. Zgodnie art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach
zapomogowo-pozyczkowych, sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w art. 45
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci podpisuje zarzad oraz
komisja rewizyjna, po przeprowadzeniu kontroli dziatalnosci finansowej PKZP oraz
osoba, ktorej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych.

3) Roczne sprawozdanie finansowe zatwierdza walne zebranie czionkow.

3. Dokumentami ksiegowymi sa:
1) wyciag bankowy,
2) polecenie ksiegowania,
3) raport kasowy,
4) deklaracja przystgpienia do PKZP,
5) wniosek o udzielenie pozyczki oraz umowa pozyczki
6) wniosek o przerachowanie wktaddéw na splate pozyczki,
7) wniosek o rezygnacje z cztonkostwa w PKZP i zwrot wktadow.

Dokumenty okreslone w pkt od 4) do 7) ujmowane sg w protokole zatwierdzanym przez
Zarzad i Komisje Rewizyjng w wyznaczonym dniu posiedzenia komisji.

Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzgdzonym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych PKZP, wystawianym
w szczegolnosci dla przerachowan wkladoéw na spfate pozyczek, zgodnie z Protokotem
z posiedzenia Komisji oraz kwot potrgcen rat wkfadow i pozyczek dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe PKZP prowadzi sie przy uzyciu komputera.

Na okolicznos¢ prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera jednostka posiada
zakupione licencje oprogramowania.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta Tychy wykorzystywany jest program finansowo -
ksiegowy Finanse RATUSZ firmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
z siedzibg w Bielsku-Biatej, ul. Kasprowicza 5.
System firmy REKORD zapewnia petng zgodnos¢ z zasadami okreslonymi przez
ustawe o rachunkowosci.
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Imienne kartoteki cztonkéw PKZP prowadzone sg w programie PKZP firmy
REKORD. W kartotekach imiennych nanoszone sg poszczegdlne operacje
dotyczgce rozrachunkow PKZP z czionkami PKZP, a nastepnie operacje te
nanoszone sg na odpowiednie konta ksiegowe w programie finansowo ksiegowym.
Salda kont ksiegowych uzgadniane sg ze stanem rozrachunkéw w programie PKZP
na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

2) Ksiegi rachunkowe KZP prowadzone w wyodrebnionym oddziale ksiegowym pod
numer ,000” w ewidencji pozabilansowej Urzedu Miasta Tychy, a konta ksiegowe
syntetyczne zostaty rozszerzone o dodatkowg podsyntetyke ,650.

3) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

a) ksiege gtéwng (konta syntetyczne), ktéra prowadzona jest w sposob spetniajgcy
nastepujgce zasady:

— podwodjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

b) ksiegi pomocnicze (konta analityczne), ktore stanowig zapisy uszczegétawiajgce
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

c) zastawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg
pomocniczych.

Na koniec kazdego miesigca sporzgdzane jest zestawienie obrotow i sald ksiegi

gtéwnej, ktore zawiera:

— symbole i nazwy kont,

— obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg

pomocniczych na koniec roku obrotowego.

4) Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotyczg, oznaczone
co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia oraz
przechowywane w ustalonej kolejnosci. Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa
sie z automatyczng kontrolg ciggtosci zapisow. Wydruki komputerowe sg
automatycznie numerowane.

5) Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonywane w sposob trwaly, bez
pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub  zmiany.
Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego,
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operaciji,

c) zrozumiaty tekst

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na koniec kazdego roku kalendarzowego.
7) Ksiegi rachunkowe sg drukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
5. System ochrony danych ksigg rachunkowych

Bezposredni dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym moze mie¢ miejsce wytgcznie uprawniony uzytkownik, ktory
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korzystajgc z systemoéw przetwarzajgcych dane osobowe posiada swoj identyfikator

i hasto.

Hasto nie moze by¢ zapisywane w miejscu dostepnym dla osob nieuprawnionych.

Uzytkownik nie moze udostepnia¢ identyfikatora, hasta i stanowiska roboczego

osobom nieuprawnionym.

Zakonczenie pracy zwigzanej z przetwarzaniem danych powinno odpowiadaé

wszystkim regutom bezpieczenstwa informacji. W celu zabezpieczenia danych, jak

réwniez zabezpieczenia przed nieupowaznionym dostepem do ksigg rachunkowych

stosuje sie:

1) zréznicowanie dostepu do baz danych, systemow, jak rowniez poszczegolnych
oddziatéw, rejestrow i dysponentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika,

2) uprawnienia nadaje administrator systemu,

3) profilaktyke antywirusowg — stosowanie programéw oraz procedur
zabezpieczajgcych,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

7. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Wyrdznia sie nastepujgce formy inwentaryzacji:

1) uzgodnienie z bankami naleznosci aktywéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego w ksiegach PKZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,

2) porownanie danych zapisanych w ksiegach PKZP z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Fundusze PKZP inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowigzujgcych przepiséw.
Termin inwentaryzacji ustala sie na dzien bilansowy.

8. Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych
1) ksiegi rachunkowe PKZP przechowuje sie w siedzibie Urzedu Miasta Tychy
w oryginalnej postaci.

2) okres przechowywania ksigg rachunkowych wynosi 5 lat, liczgc od poczgtku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane dotyczg.

Il. Zasady wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego.
1) Aktywa i pasywa PKZP wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad;

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 11:12:35



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=499087

2) Srodki pieniezne na rachunku bankowym ujmowane sg w wartoéci nominalne;
i wycenia sie je wedlug wartosci nominalnej.

3) Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalne;.

4) Naleznoéci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenia sie je w kwocie wymaganej zaptaty.

I1l. Plan kont

Wykaz kont syntetycznych

101-650 - Kasa

131-650 - Rachunek bankowy

132-650 - Rachunek oszczednosciowy i lokaty terminowe
141-650 - Srodki pieniezne w drodze

234-650 - Rozrachunki z tytutu pozyczek

240-650 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi
400-650 - Prowizje bankowe

750-650 - Przychody funduszu

801-650 - Fundusz oszczednosciowy

802-650 - Fundusz Rezerwowy

803-650 - Fundusz Zapomogowy

IV. Opis kont

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujgcej sie w kasie.

Na stronie WN konta ujmuje sie wptaty z tytutu sptat pozyczek, sktadek PKZP i wpisowego
cztonkow PKZP, a na stronie ma konta ujmuje sie rozchody gotowki.

Zapisy na koncie 101 dokonywane sg na podstawie raportow kasowych.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo WN, ktére oznacza stan gotéowki w kasie.

Konto 131 - Rachunek biezacy

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow PKZP oraz obrotéw na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie m.in.:

- wptaty z tytutu splat pozyczek, sktadek PKZP i wpisowego cztonkéw i jednostek
organizacyjnych,

- odsetki naliczone przez bank,

- wptywy srodkéw z rachunku oszczednoéciowego lub rozwigzanej lokaty bankowej,

Na stronie Ma konta 131 ujmuje sie m.in.:

- przelewy pozyczek i zwrotéw wktadéw cztonkom PKZP,

- przelewy Srodkow na rachunek oszczednosciowy lub na lokate bankows.

Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku biezgcym.

132 - Rachunek oszczednosciowy i lokaty terminowe

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy z rachunku biezgcego oraz odsetki bankowe.
Na stronie Ma konta 132 ujmuje sie wyptate sSrodkow na rachunek biezgcy.

Konto 132 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na rachunku oszczedno$ciowym
lub na lokacie bankowej.
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141 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz

miedzy rachunkami bankowymi (w tym rachunek oszczednosciowy i rachunek lokaty

bankowej).

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

— wartos¢ srodkdéw pienieznych pobranych z kasy do banku (na podstawie raportu
kasowego),

— przelew $rodkéw pienieznych na inne rachunki bankowe (na podstawie wyciggu
bankowego),

Na stronie Ma konta ujmuje sie na podstawie wyciggu bankowego:

— wartos¢ wptat na rachunek bankowy srodkéw pienieznych pobranych z kasy,

— wplyw srodkow pienieznych z innych rachunkéw bankowych,

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

234 - Rozrachunki z tytutu pozyczek

Konto 234 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu pobranych pozyczek. Na stronie Wn
ujmuje sie wartos¢ wyptaconej pozyczki, na stronie Ma sptaty pozyczek.

Saldo Wn oznacza stan pobranych i niesptaconych pozyczek.

Analityka prowadzona do konta umozliwia zestawienie sumy kwot pobranych i niesptaconych
pozyczek przez dang jednostke organizacyjna.

240 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowigzan jednostek organizacyjnych PKZP.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie kwoty naliczonych rat wkiadéw i pozyczek oraz
wpisowego, na stronie Ma konta 240 ujmuje sie zsumowane kwoty wptat rat wktadéw
i pozyczek przez poszczegodline jednostki.

Do konta 240 prowadzi sie konta analityczne z podzialem na poszczegodlne jednostki
organizacyjne.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
niesptaconych rat wktadéw i pozyczek, saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu wktadow
i pozyczek.

400 - Prowizje bankowe

Na koncie 400 ujmuje sie koszty z tytutu prowizji potrgcanej przez bank za prowadzenie
rachunku.

Konto 400 w trakcie roku obrotowego moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza
wysokosc¢ potrgconych prowizji.

Saldo konta 400 przenosi sie pod datg ostatniego dnia roku na konto 802 — Fundusz
rezerwowy.

750 — Przychody funduszu

Na koncie 750 ujmuje sie przychody z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym lub lokacie bankowej oraz wpisowe nowych czionkéw PKZP.

Konto 750 w trakcie roku obrotowego moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza wysokosc
zgromadzonych odsetek i wpisowego.

Do konta 750 prowadzi sie nastepujgce konta analityczne:

750-650-01 Przychody funduszu — wpisowe,
750-650-02 Przychody funduszu - odsetki od lokat bankowych i rachunku biezgcego.

Saldo konta 750-650 przenosi sie pod datg ostatniego dnia roku na konto 802 - Fundusz
rezerwowy.
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801 - Fundusz oszczednosciowy

Konto 801 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku obrotowego PKZP i jego zmian.
Na stronie Wn konta 801 ewidencjonuje sie wartos¢ wyptaconych wktadéw. Na stronie Ma
konta 801 ewidencjonuje sie wptaty z tytutu rat wkiadow.

Analityka konta 801 umozliwia ustalenie sum wptaconych wktaddéw przez poszczegdine
jednostki.

Konto 801 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

802 - Fundusz rezerwowy

Konto 802 stuzy do ewidencji wplywdéw wpisowego, niepodjetych wkiadéw, darowizn,
odsetek bankowych, ktore ksieguje sie po stronie Ma konta. Po stronie Wn ksieguje sie
natomiast odpis na fundusz zapomogowy.

Konto 802 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.

803 - Fundusz zapomogowy

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartos¢ wyptaconych zapomag, natomiast na stronie Ma
odpis z funduszu rezerwowego na fundusz zapomogowy.

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

V. Uwagi koncowe

Srodki pieniezne gromadzone sg i wydatkowane poprzez rachunek bankowy prowadzony
w ING Bank Slaski oddziat w Tychach o numerze 03 1050 1399 1000 0007 0072 6284.

W przypadku zgromadzenia wigkszej ilosci wolnych srodkow na rachunku biezgcym mozliwe
jest tworzenie rachunku oszczednosciowego PKZP lub lokat bankowych w wysokosciach
zapewniajgcych ciggta ptynnos¢ finansowa jednostki.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz dysponowanie rachunkiem bankowym w ramach
przydzielonych uprawnien KZP powierza Prezydent Miasta Tychy wyznaczonej osobie
zatrudnionej na podstawie umowy - zlecenie przy Urzedzie Miasta Tychy.
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