Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie

88-300 Mogilno, ul.0
 WL.Ogrodowa 10
NIP 5571 7-04-984 ZARZADZENIE
REGON 388340838

Nr 2/2023
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 02 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Zasad rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej dzialajacej

w Zespole Placowek Specjalnych w Szerzawach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2023.0.120
tJ.)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajacej

w Zespole Placowek Specjalnych w Szerzawach, stanowiace zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie mocg uchwaly Rady Powiatu
nr XXV/176/21 z dn. 29.01.2021 w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej
»Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu, zostalo upowaznione

do obstugi finansowej kas zapomogowo-pozyczkowych jednostek obstugiwanych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2023 r.
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Zatgcznik do zarzadzenia

nr 2/2023

Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 02 stycznia 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWEJ
DZIALAJACEJ W ZESPOLE PLACOWEK SPECJALNYCH W SZERZAWACH

Rozdziat 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiggi rachunkowe kasy zapomogowo-pozyczkowej dzialajacej w Zespole
Placowek Specjalnych w Szerzawach, zwanej dalej ,KZP", prowadzi sie w siedzibie
Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie, ul.Ogrodowa 10.

§ 2. 1. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok
obrotowy, o ktorym mowa wart. 49 ust. 2 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach
zapomogowo-pozyczkowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1666), nie pdzniej niz w ciggu trzech
miesigcy od dnia zamkniecia roku obrotowego.

2. Napodstawie art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych
sporzadza si¢ roczne sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§ 3. 1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego

FINANSE VULCAN.
2. Ksiegi rachunkowe KZP obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksiege glowna;
3) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne cztonkow KZP);
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
3. Zdarzenia gospodarcze zapisuje si¢ w ksiggach rachunkowych KZP w formie podwdjnego
zapisu Wn 1 Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiegowego.
§ 4. 1. Dowodami ksiegowymi sg w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania;

2) wyciag bankowy;



3) deklaracja przystapienia do KZP;

4) wniosek o udzielenie pozyczki;

5) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP 1 przekazanie lub zwrot wkladow.

2. Dowody ksiegowe wymienione w ust. 1 pkt 1-2 sa generowane przez system informatyczny.
3. Polecenie ksiggowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzadzonym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych KZP, wystawianym
w szczegdlnoscei dla:

1) udokumentowania tych =zapisow ksiggowych, ktore nie odzwierciedlaja zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie mogg by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapisow oraz poprawiania bledow
w ksiegowaniu;

2) udokumentowania ksiegowego uproszczenia, w szczegdlnosci zbiorczego ksiggowania
potracen skladek z listy plac.

4. Wyciag bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktore zostaty
dokonane na poszczegdlnych kontach bankowych.

5. Deklaracja przystapienia do KZP jest dokumentem upowazniajacym do potracenia
wpisowego i wkiadow czlonkowskich okreslonych statutem KZP.

6. Wniosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktdrego jest ksiegowana
pozyczka.

7. Wniosek o skreslenie z listy czlonkéw KZP 1 przekazanie lub zwrot wkladow jest
dokumentem, na podstawie ktorego dokonuje si¢ zwrotu lub przeksiegowania wktadow.

§ 5.1. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow 1 pasywow dotyczacych KZP
przeprowadza sie zgodnie z zasadami inwentaryzacji skladnikow aktywow 1 pasywow
okre$lonymi w art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
7 20230120 t5.3
2. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym- droga potwierdzenia salda

- naleznos$ci 1 zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych - droga
potwierdzenia danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

3. Protokoly z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej KZP dolacza si¢ do rocznego
sprawozdania finansowego, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

§ 6. KZP prowadzi obrot bezgotowkowy.



Rozdziat 2
Zakladowy plan kont
§ 7. 1. Ksiggi rachunkowe KZP prowadzi si¢ w oparciu o zakladowy plan kont. Plan ten
zawiera wykaz kont ksiggi glownej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji zdarzen.
2. Ewidencja ksiggowa KZP jest prowadzona w zespotach:
1) zespot 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe";
2) zespdt 2 - ,.Rozrachunki i roszczenia";
3) zespot 8 - .. Fundusze".
§ 8. W ramach zespoldw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, funkcjonujg konta syntetyczne:
1) w zespole wymienionym w § 7 ust. 2 pkt :
b) konto 131-01 - ,,Rachunek biezacy", zwane dalej ,.kontem 131-01",
2) w zespole wymienionym w § 7 ust. 2 pkt 2:
a) konto 240-35 - ,,Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutu pozyczek ", zwane dalej ,.kontem
240-35",
b) konto 240-36 - ,,Rozrachunki z czlonkami KZP z tytutu wkladéw", zwane dalej , kontem
240-36",
¢) konto 240-37 - ,,Pozostate rozrachunki-fundusz rezerwowy", zwane dale;j , kontem 240-
37"
d) konto 240-38 - ,.Pozostale rozrachunki ", zwane dalej ,,kontem 240-38";
3) w zespole wymienionym w § 7 ust. 2 pkt 3:
a) konto 800-35 - ,,Fundusz oszczgdnosciowo-pozyczkowy", zwane dalej ,.kontem 800-35",
b) konto 800-36 -, Fundusz rezerwowy", zwane dalej ,.kontem 800-36",
¢) konto 800-37 - . .Fundusz zapomogowy", zwane dalej .. kontem 800-37".
§ 9. 1. Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow KZP oraz obrotow na rachunku
bankowym.
2. Na koncie 131 ksigguje sie operacje na podstawie wyciagu bankowego.
3. Konto 131 posiada saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki na rachunku bankowym.
4. Na stronach konta 131 wymuje sie:
1) na stronie Wn:
a) wplaty cztonkow oraz bytych cztonkow KZP,
b) wplyw odsetek od rachunku bankowego dopisane przez bank,
2) na stronie Ma:
a) pobranie prowizji za obstuge konta,

b) przelewy wkladéw, pozyczek dla cztonkéw oraz bytych cztonkow KZP,



§ 10.1. Konto 240-35 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan bezspornych
cztonkow KZP z tytutu pozyczek.
2. Na koncie 240-35 ksieguje sie operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad KZP
wnioskéw o przyznanie pozyczek oraz na podstawie imiennego ksiggowania potracen skiadek
z listy plac - polecenia ksiggowania oraz na podstawie indywidualnych wptat na rachunek
bankowy.
3. Konto 240-35 moze wykazywac salda:
1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od czlonkow KZP z tytulu pozyczek:
2) saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec cztonkéw KZP z tytutu pozyczek.
4. Na stronach konta 240-35 ujmuje si¢:
1) na stronie Wn - wyplaty pozyczek
2) na stronie Ma - splate i zmniejszenie naleznosci (splaty pozyczek).
5. Do konta 240-35 prowadzi sie konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszezegdlnych dhuznikow i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegolnych
cztonkéw oraz bylych cztonkow KZP, na ktorych ewidencjonuje sie pobrane i sptacone przez
cztonkow oraz bytych cztonkéw KZP pozyczki .
§ 11.1. Konto 240-36 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych
cztonkow KZP z tytutu wkladow.
2. Na koncie 240-36 ksieguje sie operacje na podstawie imiennego ksiegowania potracen
sktadek z listy ptac - polecenia ksicgowania oraz na podstawie indywidualnych wplat
na rachunek bankowy.
3. Konto 240-36 moze wykazywac salda:
1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci z tytutu wkladow;
2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowiazan z tytutu wkladow.
4. Na stronach konta 240-36 ujmuje sie:
1) na stronie Wn - wyptaty wkiadow
2) na stronie Ma — wplaty wkladow
5. Do konta 240-36 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegOlnych dtuznikéw 1 wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
czlonkéw oraz bylych czlonkdéw KZP, na ktorych ewidencjonuje si¢ pobrane i splacone przez
cztonkoéw oraz bylych cztonkow KZP wktady.
§ 12. 1. Konto 240-37 stuzy do ewidencji naleznosdci i zobowiazan bezspornych

cztonkow KZP z tytutu wpisowego.



2. Na koncie 240-37 ksigguje si¢ operacje na podstawie imiennego ksiegowania potracen
sktadek z listy plac - polecenia ksiggowania oraz na podstawie indywidualnych wplat
na rachunek bankowy.
3. Konto 240-37 moze wykazywac salda:
1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci z tytulu wpisowego;
2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowiazan z tytutu wpisowego.
4. Na stronach konta 240-37 ujmuje sig:
1) na stronie Wn - wyplaty
2) na stronie Ma — wplaty wpisowego
5. Do konta 240-37 prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug nazwisk
poszczegolnych dhuznikdéw 1 wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
cztonkow oraz bylych czlonkow KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone przez
czlonkéw oraz bylych cztonkéw KZP wpisowe.
§ 13. 1. Konto 240-38 sluzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan bezspornych
czlonkoéw KZP.
2, Na koncie 240-38 ksieguje si¢ operacje na podstawie:
1) potracen z listy ptac:
a) miesiecznych wktadéw czlonkowskich,
¢) wpisowego nowych czlonkow KZP
2) wyciagu bankowego.
3. Konto 240-38 moze wykazywac salda:
1) saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci;
2) saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzar.
4. Na stronach konta 240-38 yymuje sie:
1) na stronie Wn — zaliczenie wktadow na poczet funduszu oszczgdnosciowo-pozyczkowego,
zaliczenie wpisowego na poczet funduszu rezerwowego
2) na stronie Ma — zmniejszenie wkladow w zwigzku z ich wyptatg-rezygnacja z cztonkostwa
5. Do konta 240-38 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.
§ 14. 1. Konto 800-35 stuzy do ksiegowania wkladow cztonkowskich stanowiacych
wlasnos¢ cztonkow KZP.
2. Konto 800-35 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan wktadow cztonkow KZP.
3. Na stronach konta 800-35 ujmuje sie:
1) na stronie Wn - wyptacone, przeksiggowane wktady czlonkéw KZP;

2) na stronie Ma - wplacone wklady czlonkéw KZP.



§ 15. 1. Konto 800-36 shuzy do ewidencji wptywow okreslonych w statucie KZP, w
szezegdlnosci wpisowego, niepodjetych wkladow i odsetek od konta bankowego.
2. Konto 800-36 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.
3. Na stronach konta 800-36 ujmuje sie¢:
1) na stronie Wn:
a) umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek,
b) przelewy na fundusz zapomogowy:
2) na stronie Ma - wszelkie wplaty.
§ 16. 1. Konto 800-37 stuzy do ewidencji wplywow tworzacych fundusz zapomogowy
oraz wyplat zapomog.
2. Konto 800-37 nie wykazuje salda.
3. Na stronach konta 800-37 ujmuje sie:
1) na stronie Wn - przelewy z funduszu rezerwowego, w wysokosci zatwierdzonych wyptat;

2) na stronie Ma - wyplaty zapomog cztonkom KZP, w razie szczegolnych wypadkow losowych.

Rozdzial 3
System ochrony danych

§ 17. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z wykorzystaniem programu komputerowego
FINANSE VULCAN.
2. Dokumentacja opisujaca ‘program uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
3. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programoéw i procedur oraz opis
algorytmow i parametrow poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony danych jest
zamieszczony w Instrukcji uzytkownika" oraz informacji dodatkowej do ..Instrukcji
uzytkownika".

§ 18. 1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ co najmniej
przez okres 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania.
3. Dokumenty niewymienione w ust. 1 i 2, w szczegdlnosci ksiggi rachunkowe KZP,
dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe, przechowuje si¢ co najmniej przez okres
5 lat.
4. Okresy wymienione w ust. 2 i 3 liczy sie od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego zbiory dotycza.



§ 19. Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe KZP i inne
dokumenty z zakresu rachunkowosci KZP udostepnia si¢ w siedzibie Powiatowego Centrum

Oswiatowego w Mogilnie, po uzyskaniu zgody przewodniczacego zarzadu KZP lub osoby

przez niego upowaznionej.

W uzgodnieniu z Zarzadem KZP: Dyrektor Powiatowego Centrum Os$wiatowego

w Mogilnie

Powiatowego Centrum Oéwiatowego

W }"L"iJL‘
M. r‘@"

I ) sy
‘H Q% Bl GZ % [\flfu.\ U IELQ ................... ngr. Mr.xfr.‘i;e.s'z..t’fmw- ...................

Naghae bpupisho........






