ZARZADZENIE NR 304/2020
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 11 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Urzedzie Miejskim w Maszewie

Na  podstawie  art. 33 ust. 3 ustawy  zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie = gminnym
(Dz.U. z22020r. poz.713), art. 10 ust. 112 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz § 43 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie
pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spoétdzielczych kas oszczgdnosciowo-kredytowych
w zaktadach pracy (Dz. U. z 1992 r. Nr 100 poz. 502 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Zasady rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy
Urzedzie Miejskim w Maszewie, zwanej dalej "PKZP", stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu PKZP.

§ 4. Zarzadzenie  wchodzi w zycie zdniem podpisania zmocg obowigzujagca od  dnia
1 stycznia 2020 roku.

BURMISTRZ

[}
mgr Pawet Piesio
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 304/2020
Burmistrza Maszewa

z dnia 11 maja 2020 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI PRACOWNICZEJ KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWEJ
DZIAL.AJACEJ PRZY URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

Rozdzial 1.
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 1. Ksiggi rachunkowe PKZP prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Maszewie przy Placu
Wolnoéci 2 w Maszewie.

Rozdziat 2.
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

§ 3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z§ 45 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spoétdzielczych kas
oszczedno$ciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z pdzn. zm.).

§ 4. 1. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy, nie pozniej
niz w ciggu trzech miesi¢cy od dnia zamknigcia roku obrotowego.

2. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci statutowej PKZP — sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na
dzien zakonczenia dziatalnosci.

§ 5. Nie sporzadza si¢ rachunku zysku i strat, poniewaz w ksiggach rachunkowych PKZP nie wystepuja
operacje generujace koszty i przychody oraz zyski i straty ksztaltujagce wynik finansowy.

§ 6. 1. Roczne sprawozdanie finansowe, sporzadzone wedtug zasad rachunkowosci, podpisujg:
1) Zarzad PKZP,
2) Komisja Rewizyjna PKZP - po przeprowadzeniu kontroli dziatalnosci finansowej PKZP;

2. Protokoty z kontroli dzialalno$ci finansowej PKZP, sporzadzone przez Komisje Rewizyjng PKZP oraz
z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej PKZP dofacza si¢ do rocznego sprawozdania finansowego;

3. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez walne zebranie czlonkéw lub walne
zebranie delegatow.

4. Wzér Bilansu PKZP stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

Rozdziat 3.
Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 7. 1. PKZP prowadzi ksiggi rachunkowe przy wykorzystaniu programu komputerowego Finansowo-
Ksiggowego autorstwa: Adama Bryk.

2. Ksiggi rachunkowe PKZP obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
1) dziennik,
2) ksigge gtowna,
3) ksiegi pomocnicze(kartoteki imienne pracownikow),
4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
§ 8. 1. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
1) darzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim:

a) chronologicznie,
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b) dokumenty s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksiggowym,

c) sumy zapisOw (obroty) liczone s3 w sposob ciagly, ajego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

2. Do ewidencji operacji gospodarczych tworzy si¢ dzienniki czg$ciowe, ksiggujac numerem zbiorczym
(kolejnym) poszczegolnych:

1) PK — polecenie ksiggowania,
2) WB — wyciag bankowy
3. Na koniec kazdego miesigca sporzadzone jest zestawienie obrotow i sald.
§ 9. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgce nastepujgce zasady:
1) podwojnego zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiggowego,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
3) stanowi sumg¢ kont analitycznych.

§ 10. 1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOtawiajgce dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Ksiggowania dokonywane sa bezposrednio na kontach analitycznych systematycznie
i chronologicznie, a program komputerowy pozwala na sporzadzanie podsumowan poszczegdlnych kont badz
grup kont w celu sporzadzenia kont syntetycznych.

2. Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiggi gtoéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zestawienie
zawiera:

1) symbole i nazwy kont,

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

3. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na
koniec roku obrotowego.

Rozdzial 4.
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

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

2. Wyroznia si¢ nastgpujace formy inwentaryzacji:

1) uzgodnienie z bankiem naleznosci aktywow droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

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

4. Ustala si¢ terminy inwentaryzacji na dzien bilansowy kazdego roku: aktywéw finansowych
zgromadzonych na rachunku bankowym — drogg otrzymania od bankéw potwierdzenia stanu konta bankowego.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Srodki pienigzne gromadzone sg i wydatkowane poprzez rachunek bankowy utworzony w Banku
Spotdzielczym w Goleniowie Oddziat w Maszewie.

2. W celu realizacji zadan PKZP utworzony jest rachunek bankowy nr 78 9375 1054 6800 2264 3000 0010.

§13. 1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego stanowi zalacznik nr
2 do niniejszych zasad.

2. Zaktadowy plan kont PKZP stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.
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Zatgcznik Nr 1
do Zasad Rachunkowosci PKZP

BILANS
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Urzedzie Miejskim w Maszewie

A dZien: civoisvevsseisveassasavsanse r.
A. AKTYWA
POZYCJA WYSZCZEGOLNIENIE STAN NA
31.12.......... r. 31120 r.
(rok poprzedni) (rok biezacy)
| Srodki pieniezne
a) Srodki pieni¢zne w kasie (....... )

b) srodki pieni¢zne na rachunku
bankowym (........ )

11 Naleznosci
a) udzielone pozyczki (.....)
b) inne naleznosci (...... )
Razem aktywa
B. PASYWA
| Fundusze specjalne
a) Fundusz oszczedno$ciowo —
pozyczkowy (......... )

(wptacone wklady czlonkowskie)

b) Fundusz rezerwowy (.....)

11 Zobowigzania

Razem pasywa

Zatacznik Nr 2
do Zasad Rachunkowosci PKZP
Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego

§ 1. Aktywa ipasywa PKZP wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad. Srodki pienigzne na rachunku bankowym ujmowane s3 w wartosci nominalnej
i wycenia si¢ je wedlug warto$ci nominalne;j.

§ 2. Naleznosci krétkoterminowe o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalne;j.

§ 3. Naleznosci dugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaptaty.
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Zatacznik Nr 3
do Zasad Rachunkowos$ci PKZP

Zakladowy plan kont PKZP

§ 1. Ksiggi rachunkowe PKZP sg prowadzone w oparciu o zakladowy plan kont. Plan ten zawiera wykaz
kont ksiegi gtéwnej oraz opis przyjetych przez PKZP zasad klasyfikacji zdarzen.

§ 2. 1. Wykaz kont. Ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie w nastgpujacych zespotach:
1) zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
131- Biezacy rachunek bankowy PKZP
141- Srodki pienigzne w drodze
2) zesp6t 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”
240- Pozostate rozrachunki
3) zesp6t 8 ,,Fundusze”
851- Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy.
2. Opis kont:
1) Konto 131 —,,Biezacy rachunek bankowy PKZP”
Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkéw PKZP oraz obrotow na rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie:
a) wplaty cztonkow z tytutu sptat pozyczek, wktadow,
b) odsetki dopisane przez bank.
Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢: przelewy zwrotu wktadoéw, wyptaty pozyczek dla cztonkow.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow na rachunku biezgcym.
Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego;

2) Konto 141- ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze na przetomie okresu sprawozdawczego.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $srodkow w drodze, na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodké6w w drodze. Konto moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkéw w drodze;

3) Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowigzan wobec cztonkéw PKZP.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyptaty pozyczek (powstate naleznosci).
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ splaty pozyczek (zmniejszenie naleznosci).

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci (wysoko$¢ pozyczek
pozostajacych do splaty), a saldo Ma (nadptata przy splacie pozyczki). Do konta tego prowadzone sg
konta analityczne dla kazdego cztonka PKZP o wysokosci udzielonej pozyczki i jej sptacie.

Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego;
4) 851- ,,Fundusz oszcz¢dnoSciowo-pozyczkowy”

Powstaje z wkladow cztonkowskich. Do konta 851 prowadzona jest analityka wptat miesigcznych
wktadow cztonkowskich.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ analityczne zwroty wplaconych wkladéw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wplaty miesigcznych wkiadow cztonkowskich.

Operacje na koncie ujmuje si¢ na podstawie wyciaggu bankowego.

Wystepuje saldo Ma jako stan wktadéw cztonkowskich PKZP.
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