ZARZADZENIE NR 168/2023
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 22 wrze$nia 2023r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572,1463), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. 120, 295) oraz art. 49 ust. 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021r. o kasach
zapomogowo-pozyczkowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1666) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady rachunkowosci Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dziatajacej przy Urz¢dzie Miejskim w Kozienicach, zwanej dalej ,,MKZP” stanowiagce zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Zarzadu MKZP,

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 22 wrzesnia 2023r. Nr 168/2023

ZASADY RACHUNKOWOSCI MIEDZYZAKEADOWEJ KASY ZAPOMOGOWO-
POZYCZKOWEJ DZIALAJACEJ PRZY URZEDZIE MIEJSKIM
W KOZIENICACH

Rozdzial 1
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiegi rachunkowe MKZP prowadzone s w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kozienicach przy
ul. Parkowej 5 w Kozienicach.

Rozdzial 2
Okreslenie roku obrotowego oraz akreséw sprawozdawezych

§ 2 Za rok obrotowy (rok kalendarzowy) uwaza si¢ okres od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia
w kazdym roku kalendarzowym.

§ 3 Sprawozdanic finansowe sporzadza si¢ zgodnic z art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021r.
o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U. z 2021 r.. poz.1666) .

Rachunkowos¢ MKZP jest uproszczona, a wynika to ze $ciSle ukierunkowanego charakteru
dziatalnosci MKZP.

MKZP przygotowuje bilans w formie uproszczonej, informacje dodatkowa roéwniez w odpowiednio
uproszczonej formie.

Rilans MKZ7P prezentuje stan aktywaw oraz. pasywow na dzien konczacy hiezacy 1 poprzedni rok
obrotowy. Ze wzgledu na fakt, ze w ksiggach rachunkowych MKZP nie wystepuja operacje generujace
koszty i przychody oraz zyski i straty ksztaltujace wynik finansowy, to nie ma koniecznosci sporzadzania
rachunku zyskow i strat.

Celem informacji dodatkowej jest prezentacja informacji uzupetniajacych do pozostatych elementéw
sprawozdania potrzebnych do ich zrozumienia i wlasciwej interpretacji.

W ramach informacji dodatkowej poza elementami obowigzkowymi jak rok, nazwa podmiotu, data
sporzadzenia oraz zatwierdzenia przedstawia si¢ informacj¢ statystyczna obejmujaca liczbg cztonkdéw, ich
statystyke (przyjetych, skreslonych, itd.), liczbe udzielonych pozyczek, mozna tez przedstawi¢ inne
informacje, jak np. liczb¢ posiadanych rachunkéw bankowych, ich zmiang, jezeli nastapily przeksztatcenia
lub zmiana nazwy to réwniez informacj¢ o tym. Jezeli nastapito badanie sprawozdania finansowego przez
bieglego rewidenta lub kontrola zewnetrzna informacje o tym mozna réwniez zawrzeé¢ w informacji
dodatkowej, ale wraz z jej skutkiem.

§ 4.1. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy, nie
pdZniej niz w ciagu trzech miesiecy od dnia zamknigcia roku obrotowego.

2.W przypadku zakonczenia dzialalnosci statutowej MKZP — sprawozdanie finansowe sporzadza si¢
na dzien zakonczenia dziatalnosci.

§ 5 Nie sporzadza si¢ rachunku zysku i strat, jesli w ksiegach rachunkowych MKZP nie wystepuja
operacje generujace koszty i przychody oraz zyski i straty ksztaltujace wynik finansowy.

§ 6 1. Roczne sprawozdanie finansowe, sporzadzone wedhug zasad rachunkowosci, podpisuja:

1) zarzad MKZP;

2) komisja rewizyjna po przeprowadzeniu kontroli dziatalno$ci MKZP, z ktorej protokét dotacza
si¢ do sprawozdania finansowego;

3) osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych

2. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez walne zebranie delegatow.
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Rozdzial 3
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 7.1. MKZP prowadzi ksiggi rachunkowe r¢cznie i przy pomocy Excela.
2. Ksiggi rachunkowe MKZP tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge gltéwna - ewidencja syntetyczna,

3) ksiggi pomocnicze - ewidencja analityczna (kartoteki imienne czlonkéw, kartoteki zaktadow pracy
nalezacych do MKZP),

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

§ 8.1. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim:
a) chronologicznie,
b) dokumenty sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksiggowym,
c) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly, a jego obroty s3 zgodne z obrotami
zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi glowne;.

2. Podstawa do ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach sg nastepujace dokumenty:

1) listy potracen jednostek nalezacych do MKZP;

2) wyciag bankowy;

3) nota ksiggowa;

4) deklaracja przystapienia do MKZP;

5) wniosek o udzielenie pozyczki (lista udzielonych pozyczek)

6) wniosek o skreslenie z listy cztonkow MKZP (lista zwréconych wkiadéw)

Na podstawie wnioskow o udzielenie pozyczki i wyplacie wkladow sporzadza si¢ listg udzielonych
pozyczek i zwrotu wkiadow, na podstawie ktorej dokonuje si¢ stosownych ksiggowan.

Deklaracja przystapienia do MKZP jest dokumentem upowazniajagcym do potracania wpisowego
i wikladéw cztonkowskich okreslonych statutem MKZP.

Nota ksiggowa jest dowodem ksiggowym wewnetrznym, sporzadzonym w celu ujecia zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych MKZP, wystawionym w szczego6lnoscei dla:

- udokumentowania tych zapiséw ksiggowych, ktdre nie odzwierciedlaja zdarzenia gospodarczego
i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewngtrznym, a takze dla
zachowania czystosci zapisOw oraz poprawiania bledéw w ksiggowaniu;

- udokumentowania ksiggowego uproszczenia, w szczegélnosci zbiorczego ksiggowania np.:
przeksiggowanie wktadow na zadhuzenie z tytulu pozyczki

3. Na koniec kazdego miesigca sporzadzone jest zestawienie obrotow i sald.
§ 9 Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajace nastgpujace zasady:
1) podwojnego zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiggowego,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
3) stanowi sume kont analitycznych.
§ 10. 1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont

ksiegi gléwnej. Ksiggowania dokonywane sa bezposrednio na kontach analitycznych systematycznie
i chronologicznie.



2. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zestawienie
zawiera:

1) symbole i nazwy kont,
2) obroty narastajaco od poczatku roku

3. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych
na koniec kazdego miesiaca.

Rozdzial 4
Metody i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

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

2. Wyréznia si¢ nastgpujgce formy inwentaryzacji:

1) uzgodnienie z bankiem naleznosci aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksig¢gach jednostki oraz wyjasnicnic i rozliczenie ewentualnych réznic,

2) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

3. Fundusz MKZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w §wietle obowigzujacych przepisdw.

4. Ustala sie terminy inwentaryzacji na dzien bilansowy kazdego roku: aktywdéw finansowych
zgromadzonych na rachunku bankowym - drogg otrzymania od banku potwierdzenia stanu konta
bankowego.

Rozdzial 5
System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow jest odpowiednia szafa
zamykana na klucz. Szczegolnej ochronie poddane sa:
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania finansowe,
- dokumentacja opisujaca przyjete przez MKZP zasady rachunkowosci.

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, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -
przynajmniej przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
Dokumentacja MKZP przechowywana jest w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo.
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Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Srodki pieniezne gromadzone sa i wydatkowane poprzez rachunek bankowy utworzony
w Banku Pekao S.A. w Radomiu Oddziat w Kozienicach.

2. W celu realizacji zadan MKZP utworzony jest rachunek bankowy nr
94 1240 5862 1111 0010 6610 7074.

§ 13. 1. Zakladowy plan kont wraz z opisem kont i sposobem ujmowania operacji gospodarczych na
kontach dla MKZP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow (wzor bilansu MKZP) stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszych zasad.

3. Rachunek zyskow i strat stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

4. Informacja dodatkowa stanowi zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.



Zalacznik Nr 1
do Zasad Rachunkowosci MKZP
przy Urzedzie Miejskim w Kozienicach

Zakladowy plan kont MKZP

§ 1. Ksiegi rachunkowe MKZP sa prowadzone w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera wykaz
kont ksiggi gldwnej oraz opis przyjetych przez MKZP zasad klasyfikacji zdarzen.
§ 2. 1. Wykaz kont. Ewidencja ksiggowa MKZP jest prowadzona w zespolach:
1) zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezgey jednostki
2) zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
240 — Pozostate rozrachunki
240-1 — Pozostate rozrachunki — ,,Rozrachunki z czlonkami kasy”
3) zespdt 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-1 — Fundusz jednostki (fundusz oszczgdnosciowo-pozyczkowy)
800-2 — Fundusz jednostki (fundusz rezerwowy)
800-3 — Fundusz jednostki (fundusz zapomogowy)

2. Opis kont
1) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych MKZP oraz obrotéw na rachunku
bankowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw z tytutu: splaty pozyczek, wptat wkladow

i wpisowego cztonkéw MKZP, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ wydatki na wyplaty pozyczek, wyptaty wkladéw cztonkow

MKZP, optaty za przelewy bankowe i prowadzenie konta, w korespondenciji z kontem 240.

Konto 130 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku

bankowym.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagu bankowego.

2) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji wszelkich wplat i wyplat z korespondencji z kontami: 130, 240-1, 800-1,
800-2, 800-3.



3) Konto 240-1 — ,Pozostate rozrachunki ”- ,Rozrachunki z czlonkami kasy”

Konto 240-1 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan bezspornych cztonkéw MKZP,
Na koncie 240-1 ksigguje si¢ operacje na podstawie: zatwierdzonych przez zarzad MKZP wnioskéw
o przyznanie pozyczek (zbiorcze listy udzielonych pozyczek), zbiorczego ksiggowania potracen sktadek

z list potracen oraz wyciagu bankowego.

Na stronie Wn konta 240-1 ujmuje si¢ wyplaty pozyczek (powstate naleznosci)
Na stronie Ma konta 240-1 ujmuje si¢ sptaty pozyczek ( zmniejszenie naleznosci).

Konto 240-1 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od cztonkow (wysokosé
pozyczek pozostajacych do splaty), a saldo Ma stan zobowigzan (nadptata przy splacie pozyczki).

Do konta 240-1 prowadzone sg konta analityczne dla kazdego cztonka MKZP o wysokosci udzielonej
pozyczki i jej splacie.

4) Konto 800-1 — ,,Fundusz jednostki” - Fundusz oszczedno$ciowo-pozyczkowy

Konto 800-1 stuzy do ksiegowania wktadéw cztonkowskich stanowigcych wiasno$¢ cztonkéw MKZP.
Na koncie 800-1 ksigguje si¢ operacje na podstawie: zatwierdzonych przez zarzad MKZP deklaracji
przystapienia do MKZP, zbiorczego ksiggowania potracen sktadek z list potracen, zbiorczej list

zwracanych wkladow oraz wyciagu bankowego.

Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje si¢ wyplacone, przeksiggowane wkiady cztonkow MKZP.
Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje si¢ wptacone wkiady cztonkow MKZP.

Konto 800-1 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wkladéw czlonkow MKZP.

Do konta 800-1 prowadzone sa konta analityczne dla kazdego czlonka MKZP o wysokosci wplat
miesiecznych wkladow cztonkowskich.

5) Konto 800-2 — -,,Fundusz jednostki” - Fundusz rezerwowy

Konto 800-2 shuzy do ksiegowania wplywow okres§lonych w statucie MKZP, w szczegélnosci
wpisowego, niepodjetych wktadow, optat bankowych i mylnych wptat.

Do konta 800-2 prowadzona jest analityka wptat miesigcznych wkiadow cztonkowskich.

Na koncie 800-2 ksigguje sie operacje na podstawie: zatwierdzonych przez zarzad MKZP deklaracji
przystapienia do MKZP, na podstawie zbiorczego ksiggowania potracen sktadek z list potracen
i wyciagu bankowego.

Na stronie Wn konta 800-2 ujmuje si¢ m.in. umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek, oplaty bankowe.
Na stronie Ma konta 800-2 ujmuje si¢ m.in. wplaty wpisowego.

Konto 800-2 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.

Do konta 800-2 prowadzona jest analityka wplat wpisowego.

6) Konto 800-3 — -,,Fundusz jednostki” - Fundusz zapomogowy

Fundusz zapomogowy powstaje z: odpisébw funduszu rezerwowego, dobrowolnych wptat cztonkow

i innych wplywow okreslonych w statucie.
Przeznaczony jest na udzielanie zapomég cztonkom MKZP w razie szczegolnych wypadkéw losowych.



Zalacznik Nr 2
do Zasad Rachunkowosci MKZP
przy Urzedzie Miejskim w Kozienicach

(pieczatka MKZP)
Bilans sporzadzony na dzien 31 grudnia.............. r.
STAN NA DZIEN
POZYCIA WYSZCZEGOLNIENIE 31 grudnia...... r. | 31 grudnia......r.
(rok poprzedni) (rok biczacy)
1 2 3 4
A Aktywa
I Srodki pieni¢zne
a) drodki pienigzne na rachunku
bankowym
II Naleznosci
a) udzielone pozyczki
Razem aktywa
B Pasywa
I Fundusze specjalne
a) Fundusz oszczgdnosciowo-
pozyczkowy
b) Fundusz rezerwowy
¢) Fundusz zapomogowy
I Zobowigzania
Razem pasywa
Sporzadzit:
data i podpis
Zarzad: Komisja Rewizyjna:
data i podpisy data i podpisy

................

................

Zatwierdzil: Walne zebranie delegatow



Zalacznik Nr 3
do Zasad Rachunkowosci MKZP
przy Urzedzie Miejskim w Kozienicach

pieczatka MKZP
Rachunek zyskéw i strat sporzadzony za okres 01.01. .......... r. - 3L.12...ccccuiiiinln
Wiersz Wyszczegolnienie Dane za
rok biezacy rok poprzedni
A, Przychody z dzialalnodci statutowej L
L Przychody z nieodptatnej dzialalnosci pozytku publicznego ~ ....cccceviiiie i
I Przychody z odplatnej dzialalnodci pozytku publicznego  .oooiiiiiiies e,
I11. Przychody z pozostalej dzialalnosci statutowe] ~ Lih e
B. Koszty dziatalnodci statutowej i e
L Koszty nieodptatnej dzialalnosci pozytku publicznego ~ ..ocvciiiiies iiiiieeiieeenn
11 Koszty odptatnej dzialalnodci pozytku publicznego  .ooiiiiiis e
I Koszty pozostatej dziatalno$ci statutowe;j CSERRRSE iEiEsTE i
C. Zysk (strata) z dziatalnodci statutowej (A-B) i e
D. Przychody z dzialalnoSci gospodarczej i e,
E. Koszty dziatalno$ci gospodarczej] 00 i iveeeseeeeaaes
F. Zysk (strata) z dzialalnosci gospodarczej (D-E) ciiiiiiinn e
G. Koszty ogélnego zarzadu ~ n e,
H. Zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej (C+F-G)  ciiiiiiiiiins e
L. Pozostale przychody operacyjne s e
I Pozostale koszty operacyjne e eeeereeeseeneneenn
K. Przychody finansowe . i v
L. Koszty finansowe e e
M. Zysk (strata) brutto (H+I-J+K-L) it eereeereneenan
N. Podatek dochodowy s e,
0. Zysk (strata) netto (M-N) s e
Sporzadzil: data i podpis Zarzad: data i podpisy
Zatwierdzil: Walne zebranie delegatow Komisja rewizyjna: data i podpisy



Zatacznik Nr 4
do Zasad Rachunkowosci MKZP
przy Urzedzie Miejskim w Kozienicach

INFORMACJA DODATKOWA

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego
Sprawozdanie z dziatalnosci Migdzyzakltadowej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie

Miejskim w Kozienicach, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice

Celem Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej (MKZP) jest udzielanie jej cztonkom
pomocy materialnej w formie pozyczek — w miar¢ posiadanych $rodkéw — na zasadach okreslonych
w statucie. Cztonkami MKZP sg pracownicy oraz emeryci irenciSci. Czlonkostwo w kasie jest
dobrowolne. Kazdy czionek MKZP — pozyczkobiorca — korzysta z pienigdzy stanowigcych wlasnosé
cztonkdw kasy. Pozyczki sa nieoprocentowane i sptacane w miesigcznych ratach.

II. Dodatkowe informacje
Na konicc ............ r. liczba cztonkéw wynosita ........... 0séb.

....... osoby zrezygnowaly z cztonkostwa w MKZP i wycofaly

wktady, na kwote UPUPPRRIY . {
....... 0s6b - czesciowo wycofato wkiady lub przeksiggowato

na splat¢ zadtuzenia, nakwot¢ L 2
przyjeto ....... nowych czlonkéw - wpisowe wynosite . 7t
udzielono ........pozyczki,nakwote e 7t
umorzono........ pozyczek, w wyniku §mierci czionka MKZP
nakwote zt
PIZyznano ............... zapomog,nakwote . zt
liczb posiadanych rachunkéw bankowych .. szt.
w roku .......... w zwigzku z brakiem mozliwosci zakladania lokat bankowych nie uzyskano zadnych

przychoddéw z tego tytuhu.

Zarzad: data i podpisy
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