ZARZADZENIE NR 40/2023
WOJTA GMINY GARBATKA — LETNISKO
z dnia 24.04.2023 roku

w sprawie ustalenia Zasad Rachunkowosci Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej dziatajacej przy Urzedzie Gminy w Garbatce — Letnisko

na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019r. poz. 2170) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. (Dz. U. z 2021 poz. 1666)
o0 kasach zapomogowo — pozyczkowych Wojt Gminy Garbatka — Letnisko zarzgdza, co
nastepuje

§1

Ustala sie Zasady Rachunkowosci Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej
dziatajgce] przy Urzedzie Gminy w Garbatce — Letnisko, zwanej dalej ,MKZP”, stanowigce]
zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu MKZP.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 40/2023
Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 24.04.2023 roku

ZASADY RACHUNKO\{VOSCI MIEDZYZAKLADOWEJ KASY
ZAPOMOGOWO — POZYCZKOWEJ DZIALAJACEJ PRZY URZEDZIE GMINY
W GARBATCE — LETNISKO

Rozdziat 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1

Ksiegi rachunkowe MKZP s3g prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy w Garbatce — Letnisko
przy ul. Skrzyniskich 1.
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§2

Rokiem obrotowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy,
nie pézniej niz w ciagu trzech miesiecy od dnia zamkniecia roku obrotowego.

§3

Ksiegi rachunkowe MKZP sg prowadzone przy uzyciu programu komputerowego
Ksiegowos¢ Budzetowa i Plancwanie dostarczonego przez Ushtugi Informatyczne
Info-System Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.
Ksiegi rachunkowe MKZP obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

a) dziennik;

b) ksiege gtéwnag;

c) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne pracownikéw)

d) zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych;

e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Zdarzenia gospodarcze zapisuje sie w ksiegach rachunkowych MKZP w formie
podwéjnego zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu
Ksiegowego.

§4

Dowodami ksiegowymi sg w szczegolnosci:

a) polecenie ksiegowania

b) wyciag bankowy

c¢) deklaracja przystapienia do MKZP

d) wniosek o udzielenie pozyczki

e) wniosek o wyptate lub przeksiegowanie wkiadow

f) wniosek o skreslenie z listy cztonkow MKZP

Dowody ksiegowe wymienione w ust. 1 pkt 2 generowane sg przez system informatyczny
banku.



e

Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzadzonym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach MKZP, wystawianym w szczegolnosci dla:
a) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie mogg by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym
ani wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapiséw oraz poprawiania
btedéw w ksiegowaniu.
Wycigg bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktére
zostaty dokonane na poszczegoélnych kontach bankowych.
Deklaracja przystgpienia do MKZP jest dokumentem upowazniajacym do potracenia
wpisowego i wktadow cztonkowskich okreslonych statutem MKZP.
Whiosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktérego jest ksiegowana
pozyczka.
Whniosek o skreslenie z listy czionkéw MKZP i przekazanie lub zwrot wkladdw jest
dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania wktadow.

§5

Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow dotyczacych MKZP przeprowadza sie zgodnie
z zasadami inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okreslonymi w art. 26 i at. 27 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217).

§6

Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza sie zgodnie z art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o MKZP.

Rozdzial 2
Zaktadowy plan kont

§7

Ksiegi rachunkowe MKZP s3g prowadzone w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten
zawiera wykaz kont ksiggi gtownej oraz opis przyjetych przez MKZP zasad klasyfikacji
zdarzen.

Ewidencja ksiegowa MKZP jest prowadzona w zespotach:

1) zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

2) zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia”

3) zespot 3 — Fundusze”

§8

W ramach zespotéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, funkcjonujg konta syntetyczne:

1) w zespole wymienionym w § 7 ust. 2 pkt 1"
a) konto 135 — Rachunek Bankowy, zwany dalej ,kontem 135"
2) w zespole wymienionym w § 7 ust.2 pkt.2
a) konto 234 — Rozrachunki z pracownikami — zwane dalej ,kontem 234"
3) w zespole wymienionym w § 7 ust. 2 pkt.3
a) konto 853 — ,Fundusz MKZP" — zwany dalej ,kontem 853",
) konto 853-1 — Fundusz wktadéw cztonkowskich” — zwany dalej ,kontem 853-1",
c) konto 853-2 — ,Fundusz rezerwowy” — zwany dalej ,kontem 853-2".



2)

b)
c)

—_—

§9

Konto 135 stuzy do ewidencji stanu $rodkow MKZP oraz obrotéw na rachunku
bankowym.

Zapisow na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 135 posiada saldo Whn, ktére oznacza stan gotéwki na rachunku bankowym

Na stronach konta ujmuje sie:

a) wptywy rat pozyczek od cztonkéw MKZP,

b) wptaty wkiadow przez cztonkow MKZP,

Na stronach Ma konta 135 ujmuje sie:

pobranie prowizji za obstuge bankowg

wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom MKZP,

wyptaty wkiadow cztonkom MKZP.

§10

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci i zobowigzan bezspornych cztonkéw MKZP.
Na koncie 234 ksigguje sie operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzgd MKZP
wnioskow o przyznanie pozyczek oraz na podstawie potrgcen skiadek list ptac.

Konto 234 moze wykazywac salda:

1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od cztonkéw MKZP,

2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec cztonkdéw MKZP

Na stronach konta 234 ujmuje sie :

1) na stronie Wn — wyptaty pozyczek ratalnych

2) na stronie Ma — sptaty pozyczek

Do konta 234 prowadzi sie konta analityczne z podzialem wedtug nazwisk
poszczegolnych diuznikow i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegélnych
cztonkéw oraz bytych cztonkéw MKZP, na ktérych ewidencjonuje sie pobrane
i sptacone przez cztonkow oraz bytych czionkéw MKZP pozyczki.

§ 11

Konto 853-1 stuzy do ksiegowania wktadow cztonkowskich stanowigcych wtasnosé
czionkdéw MKZP.

Konto 853-1 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wktadéw czlonkéw MKZP

1) na stronie Wn — wyptacone, przeksiegowane wktady czionkow MKZP,

2) na stronie Ma — wyptacone wktady cztonkéw MKZP.

§12

Konto 853-2 stuzy do ewidencji wplywoéw z wptat wpisowego wnoszonego przez
cztonkéw MKZP, corocznego wktadu cztonkowskiego , niepodijetych zwrotow wktadow
cztonkéw MKZP, odsetek od terminowych lokat i odsetek zasadzonych przez sad,
darowizn, spadkow lub zapisow.

Konto 853-2 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu rezerwowego.

1) na stronie Whn, - umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek,

2) na stronie Ma, - wszelkie wptaty
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Rozdzial 3
System ochrony danych
§13

Ksiegi rachunkowe sag prowadzone z wykorzystaniem programu komputerowego
Ksiegowo$é Budzetowa i Planowanie, dostarczonego przez Ustugi Informatyczne Info-
System Roman i Tadeusz groszek Sp. j. 05-120 Legionowo.

Dokumentacja opisujgca program uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci.

Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programow i procedur oraz opis
algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony
danych jest zamieszczony w ,Instrukcji uzytkownika” oraz informacji dodatkowej do
Jnstrukcji Uzytkownika”.

§ 14

Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci jest przechowywana
co najmniej przez okres 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania.

Dokumenty niewymienione w ust. 1 i 2, w szczegodlnosci ksiegi rachunkowe MKZP,
dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe, sg przechowywane co najmniej
przez okres 5 lat.

Okresy wymienione w ust. 2 i 3 sg liczone od poczagtku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotyczg.

§ 15

Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe MKZP i inne
dokumenty z zakresu rachunkowosci MKZP sg udostepniane w siedzibie Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, po uzyskaniu zgody Przewodniczgcego Zarzadu MKZP,
lub osoby przez niego uposazone;.




