ZARZADZENIE NR VI11/69/2023
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 27 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z2023r. poz.40 zpdézn. zm.),
art. 10 ust. 1 i 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. orachunkowosci (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 wrzesnia 2021r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych
(Dz U. z 2021r. poz. 1666 z pdzn. zm. ) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Zgodnie z § 49ust. lustawy zdnia 10 wrzesnia 2021r. o kasach zapomogowo-
pozyczkowych (Dz U. z2021r. poz. 1666 z pé6zn. zm. ) rachunkowos¢ Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim Orzesze (zwanej dalej rowniez KZP) jest prowadzona zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje w sprawie zasad (polityki ) rachunkowosci Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim Orzesze" stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Zarzadu Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim Orzesze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 30 marca 2023r.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr VIII/69/2023
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 27 kwietnia 2023 r.
Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Urzedzie Miejskim Orzesze
I. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim Orzesze
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Orzesze, ul. Sw. Wawrzynca 21 w jezyku polskim i w
walucie polskiej.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza sie
wedlug zasad, o ktorych mowa w §51 ustawy z dnia 10 wrzes$nia 2021r. o kasach zapomogowo-
pozyczkowych (Dz U. z 2021r. poz. 1666 z p6zn. zm. ), podpisuje je zarzad oraz komisja rewizyjna
po przeprowadzeniu kontroli dziatalno$ci finansowej KZP oraz osoba, ktérek powierzono
prowadzenie ksigg rachunkowych. Roczne sprawozdania finansowe obejmuje bilans sporzadzany
w uproszczonej formie oraz informacje uzupelniajace istotne dla odzwierciedlenia sytuacji
finansowej KZP. Roczne sprawozdanie finansowe zatwierdza walne zebranie czlonkow.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe KZP obejmuja zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gtowna
- ksiegi pomocnicze,
- zastawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim:
- chronologicznie,

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

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly, ajego obroty sa zgodne z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.
Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald, zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtownego. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich
ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.
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Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego oraz na dzien
zakonczenia dziatalno$ci statutowej KZP.

Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ przy uzyciu komputeréw. Na okolicznos¢
prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera jednostka posiada zakupione licencje oprogramowan
umozliwiajacych uzyskiwanie czytelnych zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych
poprzez ich wydrukowanie
i przeniesienie do komputerowej bazy danych. Zasoby informacyjne ksiag rachunkowych
zorganizowane s3 w formie bazy danych. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa
jednostki, ktérej dotycza, oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia oraz przechowywane w ustalonej kolejnosci. Prowadzenie ksigg rachunkowych
odbywa si¢ z automatyczng kontrolg ciggtosci zapisow. Wydruki komputerowe sa automatycznie
numerowane.

Ksiegi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone nazwg KZP
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiggach rachunkowych sa dokonywane w sposob trwaly, bez pozostawienia

miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst,
4) kwote 1 datg zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Ksiggi rachunkowe sg drukowane nie poézniej niz na koniec roku obrotowego lub sa
przenoszone na elektroniczny noénik celem trwalego zabezpieczenia zapisoOw ksiggowych
jednostki , przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

4. Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

Do prowadzenia ksigg rachunkowych Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim Orzesze wykorzystywany jest program finansowo — ksiggowy Finanse RATUSZ (wersja
3.4.120.1826 ze zmianami) firmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. zo.0 zsiedziba
w Bielsku-Biatej, ul. Kasprowicza 5. System firmy REKORD zapewnia pelng zgodno$c
z zasadami okreslonymi przez ustawe o rachunkowosci.

Imienne kartoteki cztonkow KZP prowadzone sa w programie PKZP (wersja 2.0.10.512 ze
zmianami) firmy REKORD. W kartotekach imiennych nanoszone sg poszczegodlne operacje
dotyczace rozrachunkow KZP z cztonkami KZP, a nastepnie operacje te nanoszone sa w kwotach
zbiorczych na odpowiednie konta ksiggowe w programie Finanse. Salda kont ksiggowych
uzgadniane sa ze stanem rozrachunkéw w programie KZP na koniec kazdego miesigca
kalendarzowego.

5. System ochrony danych ksiag rachunkowych
Procedura rozpoczecia i zakonczenia pracy:

- na stanowiskach, na ktorych przetwarzane sa dane osobowe ekrany monitoréw powinny by¢ tak
ustawione, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do informacji na nich wy$wietlanych,

- bezposredni dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym moze mieé¢
miejsce wylacznie po podaniu identyfikatora
1 wlasciwego hasta:
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§kazdy zuzytkownikéw korzystajac z systemow przetwarzajacych dane osobowe posiada
swoj identyfikator i hasto.

§hasta powinny by¢ zmieniane raz w miesigcu i sktadac si¢ z co najmnie;j 10 znakow
(najlepiej z liter, cyfr i znakoéw specjalnych)

§hasto nie moze by¢ zapisywane w miejscu dostepnym dla os6b nieuprawnionych.
Uzytkownik nie moze udostepniaé identyfikatora, hasta
i stanowiska roboczego osobom nieuprawnionym
- uzytkownik powinien upewni¢ si¢, ze osoby nie upowaznione nie maja mozliwosci wgladu do
danych,

- W razie przerwania pracy zastosowanie wygaszacza ekranu,

- uzytkownik powinien upewni¢ si¢, czy dane zostaly zarejestrowane, aby unikng¢ utraty danych
z powodu awarii,

- podczas niecobecnosci 0so6b zatrudnionych przy informatycznym przetwarzaniu danych osobowych
pomieszczenia, w ktorych przetwarzane s dane, nie moga by¢ udostepnianie osobom postronnym,

- zakonczenie pracy zwiazanej z przetwarzaniem danych powinno odpowiada¢ wszystkim regutom
bezpieczenstwa informacji.

W celu zabezpieczenia danych , jak rowniez zabezpieczenia przed nieupowaznionym
dostepem do ksiag rachunkowych stosuje si¢:

- zroznicowanie dostepu do baz danych, systeméw, jak rowniez poszczegoélnych oddzialow,
rejestrow 1 dysponentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika, uprawnienia
nadaje administrator systemu

- profilaktyke antywirusowa — stosowanie programow oraz procedur zabezpieczajacych
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls
- systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

6. Archiwizowanie danych

- kopie awaryjne baz danych =zainstalowanych na serwerze Urzgdu wykonywane s3 przez
administratora systemu informatycznego codziennie — archiwizowane sg bazy danych, ktére ulegty
zmianie w danym dniu, raz w tygodniu (piatek od godz. 15:00) - archiwizacja kompleksowa
wszystkich baz. Podczas archiwizacji kompleksowej uzytkownicy maja obowigzek wyjscia
z programow obstugujacych archiwizowane bazy danych

- kopie wykonuje si¢ na tasmach streamera lub na oddzielnym twardym dysku. Te nosniki danych
przechowuje si¢ w specjalnych zamykanych szafach, do ktorych dostgp maja tylko osoby
uprawnione

- kopie przechowuje si¢ przez okres 12 miesigcy. Kopii awaryjnych nie potrzeba wykonywac, jezeli
w danym dniu nie dokonano zapisu zmieniajgcego baz¢ danych

- likwidacja no$nikdéw zawierajagcych kopie zapasowe danych polega na ich uszkodzeniu
uniemozliwiajagcym odzyskanie.

7. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. Wyrdznia
si¢ nastgpujgce formy inwentaryzacji:

a) uzgodnienie zbankami naleznosci aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach KZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

b) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach KZP z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Fundusze KZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo
zmnigjszenia) w minionym roku w §wietle obowigzujacych przepisow.
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Ustala sie, nastepujace terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym - droga potwierdzenia salda,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych - droga

potwierdzenia danych ksiag rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych skladnikow.

I1. Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow 1 pasywow
Aktywa i pasywa KZP wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.
Srodki pieniezne na rachunku bankowym ujmowane sa w warto$ci nominalnej i wycenia si¢
je wedlug wartosci nominalne;.
2. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalne;j.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego.
Wyecenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty
I1I. Plan kont
Wykaz kont syntetycznych
131-Rachunek biezacy
132 — Lokaty terminowe
240 — Rozrachunki z cztonkami KZP
400 — Prowizje bankowe
750 — Przychody funduszu
800 - Fundusz
IV. Opis kont
131-Rachunek biezacy

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow KZP oraz obrotow na rachunku bankowym. Na
stronie Wn konta 131 ujmuje sig:

- wplaty z tytutu sptat pozyczek, sktadek KZP i wpisowego cztonkow i zaktadow pracy
- odsetki naliczone przez bank
- wplywy rozwigzanej lokaty
Na stronie Ma konta 131 ujmuje sig:
- przelewy pozyczek i zwrotow wkladow cztonkow
- przelewy $rodkow na lokate
Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw na rachunku biezagcym.

132 — Lokaty terminowe
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Konto 132 stuzy do ewidencji stanu $rodkow przekazanych rachunek lokat bankowych. Na
stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy zrachunku biezacego, na stronie Ma konta
131 wyptlate rozwigzanej lokaty wraz z odsetkami na rachunek biezgcy.

Konto 132 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw na rachunku lokat.
240 — Rozrachunki z czlonkami KZP
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowigzan wobec cztonkéw KZP.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyplaty pozyczek i zwroty wkltadow, na stronie Ma
konta 240 ujmuje si¢ sptaty pozyczek oraz wptaty z tytutu wkiadéw cztonkowskich.

Do konta 240 prowadzi si¢ nastgpujace konta analityczne:
240-01 Rozrachunki z cztonkami KZP — udzielone pozyczki
240-02 Rozrachunki z cztonkami KZP — wktady cztonkowskie.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
niesptaconych pozyczek, saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu wkladow cztonkow
KZP.

400 — Prowizje bankowe

Na koncie 400 ujmuje si¢ koszty z tytulu prowizji potracanej przez bank za prowadzenie
rachunku. Konto 400 w trakcie roku obrotowego moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ potraconych prowizji. Saldo konta 400 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku
na konto 800-02.

750 — Przychody funduszu

Na koncie 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu odsetek od s$rodkow zgromadzonych na
rachunku biezacym irachunkach lokat oraz wpisowe nowych czlonkéw KZP. Konto
750 w trakcie roku obrotowego moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza wysokosc
zgromadzonych odsetek i wpisowego. Do konta 750 prowadzi si¢ nastgpujace konta
analityczne:

750-01 Przychody funduszu - wpisowe

750-02 Przychody funduszu - odsetki od lokat i rachunku biezacego

Saldo konta 750 przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku na konto 800-02.

800 — Fundusz KZP

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku obrotowego KZP i jego zmian.

Na stronie Wn konta 800 ewidencjonuje si¢ saldo konta 750 pod data ostatniego dnia roku
oraz inne zmniejszenia funduszu, m. in. umorzone pozyczki. Na stronie Ma konta
800 ewidencjonuje si¢ saldo konta 400 pod datg ostatniego dnia roku oraz inne zwigkszenia
funduszu, m. in. nie podjete w terminie wktady.

Do konta 800 prowadzi si¢ nastgpujace konta analityczne:

800-01Fundusz zapomogowy

800-02Fundusz rezerwowy

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
V. Uwagi koncowe

1. Srodki pieniezne gromadzone sa i wydatkowane poprzez rachunek bankowy prowadzony
w Orzesko — Knurowskim Banku Spoéldzielczym oddziat w Orzeszu o numerze 56 8454 1040 3002
0032 1349 0001.

2. W przypadku zgromadzenia wigkszej ilosci wolnych $rodkéw na rachunku biezacym mozliwe
jest tworzenie lokat terminowych KZP w wysokosciach zapewniajacych ciagla ptynnos¢ finansowa
jednostki.
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3. Nie przewiduje si¢ prowadzenia kasy gotowkowej przy KZP.

4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz dysponowanie rachunkiem bankowym w ramach
przydzielonych uprawnien KZP powierza Burmistrz Miasta Orzesze wyznaczonemu pracownikowi
Urzedu Miasta Orzesze.
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