Zarzadzenie Nr 335/2017
Woéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 30.06.2017 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dzialajacej przy Urze¢dzie Gminy w Godzieszach Wielkich

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (Dz, U. z 2016,
poz. 446 z pozn.zm.), art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 1., poz. 1047 z pdzn. zm.), oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia
1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spotdzielczych kas
oszczednosciowo kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z pdZn. zm)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zgodnie z § 43 Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w
sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz  spoldzielczych  kas
oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz. 502 z pdzn.zm)
rachunkowos$¢ PKZP jest prowadzona zgodnie z odrgbnymi przepisami dotyczgcymi zasad
prowadzenia rachunkowosci. Przepisy te okres$la ustawa o rachunkowosci.

§ 2. Ustala si¢ obowiazujgce w PKZP :

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1),

2. Metody wyceny aktywdw i pasywow (zalacznik nr 2),

3. Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych(zalgcznik nr 3),

4. Zakladowy plan kont PKZP (zalgcznik nr 4),

5. System ochrony danych ( zatacznik nr 5),

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzgdu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej w Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacy

od 1 stycznia 2017 r.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 335/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 30 czerweca 2017 r.
Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy w
Godzieszach Wielkich prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Godzieszach Wielkich

ul.11 Listopada 10; 62-872 Godziesze Male
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy. Zgodnie § 45 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-
pozyczkowych oraz spoldzielezych kas oszczedno$ciowo-kredytowych w zaktadach pracy
(Dz. U. nr 100 poz.502 z pdzn. zm) roczne sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ wedlug
zasad, o ktérych mowa w § 43 ust 1, podpisuje je zarzad oraz komisja rewizyjna po

przeprowadzeniu kontroli dziatalnosei finansowej PKZP.

3. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 1
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Wyrdznia si¢ nastgpujgce formy inwentaryzacji:

a) uzgodnienie z bankami naleznosci aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu

wykazywanego w ksiggach PKZP oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

b) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach PKZP z odpowiednimi dokumentami 1

weryfikacja realnej wartosei tych sktadnikow.

Fundusz PKZP inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo

zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowigzujacych przepisow.

Ustala sig, nastepujgce terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:



e aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym -drogg potwierdzenia
salda,
e naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych -droga

potwierdzenia danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
4. Uwagi koncowe

Srodki pieniezne gromadzone sg i wydatkowane poprzez rachunek bankowy w Banku PKO

BP S.A., nr konta 94 1020 2212 0000 5702 0093 5114




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 335/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

z dnia 30 czerwca 2017 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow

1.Obowigzujgce zasady wyceny aktywdw 1 pasywow.

Aktywa i pasywa PKZP wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad. Srodki pienigzne na rachunku bankowym ujmowane sa

w warto$ci nominalnej 1 wycenia si¢ je wedlug warto$ei nominalne;.

2. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej. Naleznosci diugoterminowe to
naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.

Wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaptaty.




Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 335/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

7 dnia 30 czerwca 2017 r.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Wykaz ksigg rachunkowych (przyjete zasady klasyfikacji zdarzen)
Ksiegi rachunkowe stanowia:

e dziennik,
e ksiege gldwna,
e ksiggi pomocnicze.

Prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych zawartych w rejestrze pod
nazwg Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa autorstwa: Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek Sp.j.

Dziennik

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy

1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku co pozwala, na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej.

Ksigga glowna

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce

zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych



3) powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Zbior danych kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym
planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny byé uprzednio lub rownolegle dokonane
w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej sg wyrdznione w zakladowym planie kont ze

szczegdtowoscia, z jaka dane ksigg rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci.

Zbidér danych kont ksiegi gtdéwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont

winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Na podstawie zapisoéw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow 1 sald,

zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtdéwnej sporzadza sg nie pdzniej niz do 15 dnia nastepnego
miesiaca, natomiast za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu

bilansowym.
Ksiegi pomocnicze

1) Konta ksigg pomocniczych zawicrajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiggi glownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z

saldami 1 zapisami na kontach ksiegi glowne;j.
2) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi si¢ dla:
a) rozrachunkéw z cztonkami PKZP ze szczegdtows ewidencjg wkiadow i pozyczek,

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiggi glowne;j.
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Ksiggi rachunkowe sg:

1) oznaczone nazwg PKZP

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, sg
dokonywane w sposéb trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski
lub zmiany.

Zapisy ksiggowe zawierajg co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

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

3) zrozumialy tekst,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

6) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych

zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach 1 w calym roku obrotowym.
Przy prowadzeniu ksiegi w systemie komputerowym, wydruki komputerowe zawieraja:

1) trwale oznakowanie nazwa PKZP, ktérej dotyczg i zrozumiatg nazwg danego rodzaju

ksiegi rachunkowej,
2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) maja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i1 ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone

nazwg programu przetwarzania oraz symbol wprowadzajgcego dane operatora.



2. Opis systemu komputerowego rachunkowosci.

PKZP prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzgdu Gminy w Godzieszach Wielkich,
wedlug systemu komputerowego: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman Tadeusz
Groszek Sp.j. Wersja bazy danych 161207 na biezaco aktualizowana. Data rozpoczecia

01.01.2017 r.

e —,
Jozel FPodtuznw



Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 335/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

7 dnia 30 czerwca 2017 r.

Zakladowy plan kont Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Urzedzie

Gminy w Godzieszach Wielkich

1 .Wykaz kont syntetycznych

101 - Kasa

130- Rachunek bankowy $rodkow pieni¢znych

141- Inne $rodki pienigzne

240 - Rozrachunki z cztonkami PKZP z tytutu udzielonych pozyczek
241- Pozostale rozrachunki z cztonkami PKZP

800 - Fundusz PKZP

810 - Fundusz rezerwowy PKZP

2. Wykaz kont analitycznych

101-1 -Kasa

130-1 — Rachunek funduszu oszczednosciowo-pozyczkowego

130-2 - Rachunek funduszu rezerwowego

130-3 - Mylne obcigzenia i uznania rachunku

240-1 - Rozrachunki z czlonkami PKZP z tytutu udzielonych pozyczek
240 -2 — Mylne obcigzenia i uznania

241- 1 — Pozostale rozrachunki z cztonkami PKZP — wpisowe

241-2 - Pozostate rozrachunki z cztonkami PKZP — wklady

800 - 1 — Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy - wklady



800 - 2- Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy - sprostowanie blednych zapisow
810 -1 — Fundusz rezerwowy — wptaty wpisowego przez cztonkéw PKZP

810 - 2 — Fundusz rezerwowy — odsetki bankowe

810 - 3 — Fundusz rezerwowy - prowizje bankowe

810 - 4 — Fundusz rezerwowy — sprostowanie blednych zapisow

3. Zasady funkcjonowania kont cz¢$¢ opisowa
Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie PKZP.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sic wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma

- rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;j.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 prowadzona jest rgcznie w postaci raportu
kasowego. Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego

przychodu lub rozchodu gotowki z kasy.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130 - ,Rachunek bankowy §rodkéw pieni¢znych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw PKZP oraz obrotow na rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéow z tytutu splaty pozyczek, wptat
wkladow i wpisowego, odsetek od $rodkéw na rachunku bankowego. Na stronie Ma konta
130 ujmuje si¢ wydatki na wyplaty pozyczek, oplaty za przelewy bankowe i prowadzenie
konta, wyplaty wkiadéw. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow

na rachunku biezacym. Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.
Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze migdzy kasa i bankiem. Na
stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwickszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

$rodkéw pienigznych w drodze.
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Konto 240 — ,,Rozrachunki z c¢zlonkami PKZP z tytulu udzielonych pozyczek”

Konto 240 - stuzy do ewidencji rozliczen z cztonkami. Na stronie Wn ksieguje si¢ powstale
naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci. Konto moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od czlonkdw, za$ saldo Ma stan zobowiazan. Do
konta 240 prowadzi sie konta analityczne z podziatem na imiennych dtuznikéw, na ktorych

ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone przez cztonkéw pozyczki

Konto 241 — ,,Pozostale rozrachunki z czlonkami PKZP”

Konto 241 - stuzy do ewidencji rozliczen z czionkami z tytutu wpisowego oraz wkladéw. Po
stronie Ma ksieguje sic wplyw wpisowego wnoszonego przez czlonkéw wstepujacych do
PKZP i wkladéw czlonkowskich. Po stronie Wn ksieguje sie przeksiegowanie wpisowego w
korespondencji z kontem 810 - 1 i wkiadéw cztonkowskich w korespondencji z kontem

800-1.
Konto 800- Fundusz PKZP

Konto 800 - stuzy do ksiegowania wkladéw cztonkowskich stanowigcych wlasnosé
cztonkéw. Wplacone wklady ujmuje sie po stronie Ma tego konta, za$ wyplacone, po stronie

Whn. Do konta 800 prowadzi sie konto analityczne z podziatem na imiennych cztonkow.

Konto 810 - Fundusz rezerwowy PKZP

Konto to stuzy do ewidencji dodatkowych wptywdw okreslonych w statucie, a migdzy innymi
wpisowego, nie podjetych wktadow, darowizn, odsetek od srodkéw na rachunku. Na stronie
Ma ujmuje sie wpltywy z tytutu wplat wpisowego wnoszonych przez cztonkow wstgpujacych
do PKZP, z odsetek od rachunku biezacego i darowizn. Na stronie Wn ujmuje si¢ prowizje

bankowe i optaty za prowadzenie konta

el



Zalacznik Nr S
do Zarzadzenia Nr 335/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

z dnia 30 czerwca 2017 r.

System ochrony danych
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w

drzwiach.

Dane rachunkowe znajduja si¢ na serwerze w pomieszczeniu do ktorego dostgp osob
nieupowaznionych zostal ograniczony. Klucze do tych pomieszczen posiadajg upowaznieni
pracownicy. Inni pracownicy jednostki przy ktorej, prowadzona jest PKZP oraz osoby
postronne mogg przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktérych znajduja sig¢ zbiory ksiegowe i
stacje robocze tylko w obecnosci 0s6b upowaznionych. Dodatkowym zabezpieczeniem dla

przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy. Szczegolnej ochronie poddane sg:

-uzywany sprzet komputerowy,
-dowody ksiegowe,
-dokumentacja inwentaryzacyjna,
-sprawozdania finansowe,

-dokumentacja opisujaca przyjete przez PKZP zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie codziennych kopii bazy danych programu ksiegowego PKZP

-odpowiedni poziom =zarzgdzania dostgpem do danych (imienne konta uzytkownikow

Windows zabezpieczone hastem),

-profilaktyke antywirusowg -opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane profesjonalne programy zabezpieczajace,

-systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
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W programie ksiegowym PKZP, funkcjonujg identyfikatory, w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych. Oznacza to obecno$é dodatkowego hasta, identyfikatora, ktory
musi by¢ podany przed podaniem wlasciwego hasta, a wezesniej wprowadzony do kodowane;
listy nazwisk pracownikow, hasel, identyfikatoréw i ich klas uprawnien. Stosuje si¢ hasta na

dwoch poziomach:

-poziom systemu operacyjnego - logowanie si¢ do systemu operacyjnego 1 serwera

zabezpieczone jest haslem,

-poziom aplikacji -uruchomienie kazdego programu zabezpieczone jest hastem, sg odrgbnym,

tzw. hastem wewnetrznym.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych (optyczny), zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas

nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiordow

Zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegaja trwatlemu przechowywaniu.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe — przynajmniej przez okres 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przynajmniej przez okres 5

lat,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiggowe, 1 dokumenty

— przynajmniej przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumentacja PKZP przechowywana jest w sposdb zapewniajgcy dostgpnos¢, poufnosé i

bezpieczenstwo.
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3. Udostepnianie danych, sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci PKZP ma miejsce:

- w siedzibie PKZP po uzyskaniu zgody przewodniczacego zarzadu lub upowaznione] przez

niego osoby,

-poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody przewodniczacego zarzadu i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

OJT GM)]

Wiy TN ;o . .
I Podltuzny
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