ZARZADZENIE Nr 2/2018
DYREKTORA ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH JB W PLOCKU

z dnia 2 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia Zasad rachunkowosci Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Pracownikéw Oswiaty w Plocku

dziatajacej przy Zarzadzie Jednostek Oswiatowych JB w Ptocku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci
(Dz.U. z 2018 r. poz. 395, z pdZn. zm.), oraz zgodnie z § 43 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19
grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas
oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz.U. nr 100 poz. 502 z pdzn. zm) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
Ustala sie Zasady rachunkowosci Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikow
Oéwiaty w Ptocku, dziatajacej przy Zarzadzie Jednostek Oswiatowych JB w Ptocku, zwanej dalej
,MKZP”, stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Prezesowi Zarzagdu MKZP.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia 01.01.2019r.

Zarz

mgr Maciej Krzer inski

PREZES ZARZADU
MKZ MM Oswmly w Mocky
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ZASADY RACHUNKOWOSCI MIEDZYZAKLADOWE!] KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWE!
PRACOWNIKOW OSWIATY W PLOCKU
Rozdziat 1
Ogéine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiegi rachunkowe MKZP sg prowadzone w siedzibie Zarzadu Jednostek Oswiatowych Jednostka
Budzetowa przy ul. 3 Maja 16 w Piocku.

§ 2. 1. Rokiem obrotowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.

2. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien kornczacy rok obrotowy, nie péiniej
niz w ciggu trzech miesiecy od dnia zamkniecia roku obrotowego.

3. Stosownie do przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 1992r. w sprawie
pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych  oraz spotdzielczych  kas oszczednosciowo-
kredytowych w zaktadach pracy (Dz.U. Nr 100, poz. 502, z pdin. zm}:

1) roczne sprawozdanie finansowe, sporzadzone wedtug zasad rachunkowosci:

a) opiniujg : MKO i W NSZZ ,Solidarno$¢” w Ptocku oraz Zwiagzek Nauczycielstwa Polskiego w Ptockuy,
b) podpisuja:

— Zarzad MKZP,

— Komisja Rewizyjna MKZP — po przeprowadzeniu kontroli dziatalnoéci finansowej MKZP,

— ksiegowy odpowiedzialny za rachunkowos¢;

2) protokoty z kontroli dziatalnosci finansowej MKZP, sporzadzone przez Komisje Rewizyjng MKZP, oraz
z przeprowadzone] inwentaryzacji rocznej MKZP dotacza sie do rocznego sprawozdania finansowego;

3) roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez waine zebranie delegatow.

§ 3. 1. Ksiegi rachunkowe MKZP s3 prowadzone przy uzyciu programu komputerowego Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa, dostarczonego przez WizjaNet Sp. z 0.0. w Bielsku-Biatej.

2. Ksiegi rachunkowe MKZP obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik;

2) ksiege gtowng;

3) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne pracownikéw);

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Zdarzenia gospodarcze zapisuje sie¢ W ksiegach rachunkowych MKZP w formie podwdjnego zapisu
Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiegowego.

§ 4. 1. Dowodami ksiegowymi sg w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania;



2) wyciag bankowy;

3) dowdd wptaty KP (kasa przyjmie);

4) dowod wyptaty KW (kasa wyplaci);

5) raport kasowy;

6) lista obciazen (dokument zbiorczy dla zaktadow pracy)

7) deklaracja przystapienia do MKZP;

8) wniosek o udzielenie pozyczki;

9) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw MKZP i przekazanie lub zwrot wkiadow.

2. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewngtrznym, sporzadzonym w celu ujgcia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych MKZP, wystawianym w szczegdlnosci dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia gospodarczego i
dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewnetrznym, a takze dla
zachowania czystosci zapisdw oraz poprawiania btedow w ksiegowaniu;

2) udokumentowania ksiegowego uproszczenia, W szczegblnosci zbiorczego przeksiggowania
wkiaddéw na splate pozyczek (miesiecznie).

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

4. Raport kasowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze, miesieczne zestawienie operacji, ktdre
zostatly dokonane w kasie.

5. Lista obcigzer (dokument zbiorczy dla zaktadow pracy) jest lista potracen naleznoéci z listy pfac.

6.Deklaracja przystagpienia do MKZP jest dokumentem upowazniajagcym do potracenia wpisowego i
wktaddw cztonkowskich okreslonych statutem MKZP.

7. Wniosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktorego jest ksiggowana pozyczka.

8. Wniosek o skreélenie z listy cztonkéw MKZP i przekazanie lub zwrot wkfaddéw jest dokumentem, na
podstawie ktérego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania wkiadow.

§ 5. Inwentaryzacje skfadnikow aktywow i pasywow dotyczacych MKZP przeprowadza sie zgodnie z
zasadami inwentaryzacji skfadnikéw aktywdw i pasywéw okreslonymi w art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

Rozdziat 2
Zaktadowy plan kont

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe MKZP sg prowadzone w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera
wykaz kont ksiegi gtownej oraz opis przyjgtych przez MKZP zasad klasyfikacji zdarzen.

2. Ewidencja ksiegowa MKZP jest prowadzona w zespotach:
1) zesp6t 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”;

2) zespét 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”;



3) zespot 8 — ,Fundusze”.

§ 7. W ramach zespotéw, o ktdrych mowa w § 6 ust. 2, funkcjonuja konta syntetyczne:
1) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 1:

a) konto 101 — ,Kasa”, zwane dalej ,kontem 101",

b) konto 130 — ,Rachunek biezacy”, zwane dalej ,kontem 1307,

c) konto 131 — ,Rachunek okat dtugoterminowych”, zwane dalej ,,kontem 131",

d) konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”, zwane dalej ,kontem 141”;

2) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 2:

a) konto 234 — ,Rozrachunki z cztonkami MKZP z tytutu pozyczek ”, zwane dalej ,kontem 2347,
b) konto 240— ,Pozostale rozrachunki ”, zwane dalej ,kontem 240",

3) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 3:

a) konto 800— ,Fundusze ", zwane dalej ,kontem 800",

§ 8. 1. Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sig w kasie.

2. Na koncie 101 ksieguje sie operacje na podstawie raportu kasowego.

3. Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

4. Na stronach konta 101 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:

a) pobrania gotéwki z banku do kasy,

b) przyjecia wptat od cztonkow MKZP;

2) na stronie Ma:

a) wyplaty pozyczek cztonkom MKZP,

b) zwroty wktadéw cztonkom MKZP,

c) wptaty gotédwki do banku.

§ 9. 1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkéw MKZP oraz obrotéw na rachunku bankowym
2. Na koncie 130 ksieguje sie operacje na podstawie wyciggu bankowego.

3. Konto 130 posiada saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow na rachunku bankowym.
4. Zapisy ujmuje sig na kontach analitycznych:

a) konto 130-1 po stronie Wn sptata pozyczek, wptata wktadow , wplyw srodkéw z kasy, wptyw
érodkoéw z rachunku lokat diugoterminowych

konto 130-1 po stronie Ma wyptata pozyczek, zwrot wkiadéw, pobranie gotowki do kasy, przelew
érodkdéw na rachunek lokat dtugoterminowych



b) konto 130-2 po stronie Wn pozostate wplaty( w szczegdinoséci wpisowe, odsetki bankowe, mylne
wplaty), wptyw Srodkow z kasy

konto 130-2 po stronie Ma prowizje za obstuge konta, zwroty mylnych wptat, pobranie gotowki
do kasy

§ 10. 1. Konto 131 stuzy do ewidencji lokat diugoterminowych.

2. Na koncie 131 ksieguje sie operacje na podstawie wyciggu bankowego.

3. Konto 131 posiada saldo Wn, ktdre oznacza stan lokat na rachunku bankowym.
4. Na stronach konta 131 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:

a) wptyw $rodkdw z rachunku biezacego,

2) na stronie Ma:

a) przelew $rodkéw na rachunek biezacy,

§ 11. 1. Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz
miedzy rachunkami bankowymi MKZP.

2. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.
3. Na stronach konta 141 ujmuje sig:

1) na stronie Wn — zwiekszenie stanu $rodkow pienigznych w drodze;

2) na stronie Ma — zmniejszenie stanu $rodkow pienieznych w drodze.

§ 12. 1. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan z tytutu udzielonych pozyczek .

2. Na koncie 234 ksieguje sie operacje na podstawie zatwierdzonych przez Zarzad MKZP zbiorczych
decyzji oraz na podstawie zbiorczego ksiggowania list obciazen i indywidualnych wptat na wyciagu
bankowym .

3. Konto 234 moze wykazywac salda:

1) saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od cztonkéw MKZP;

2) saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan wobec cztonkow MKZP,

4, Na stronach konta 234 ujmuje sie:

1) na stronie Wn — wyptaty pozyczek, zwrot nadptaconej pozyczki;

2) na stronie Ma — spfate pozyczek.

§ 13. 1. Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkow.

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan naleznoéci, saldo Ma stan zobowigzan.
2. Zapisy ujmuje sie na kontach analitycznych:

a) konto 240-1 ,Rozrachunki z zaktadami pracy”, zwane dalej ,kontem 240-1”,

po stronie Wn ksiegujemy naleznosci z list obcigzen



po stronie Ma ksiegujemy wptaty z zakfadow pracy
b) konto 240-2 ,Rozrachunki z tytutu wptat spornych i watpliwych”, zwane dalej ,kontem 240-2";
po stronie Wn ksiegujemy zwroty kwot do wyjasnienia
po stronie Ma ksiggujemy wplyw kwot do wyjaénienia
§ 14. 1. Konto 800— ,,Fundusze”, stuzy do ewidencji funduszow MKZP.
2. Zapisy ujmuje sie na kontach analitycznych:
a) konto 800-1 — ,Fundusz oszczednoéciowo-pozyczkowy”, zwane dalej kontem 800-17,
Konto 800-1 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu oszczednosciowo-pozyczkowego.
Na stronach konta 800-1 ujmuje sig:
na stronie Wn — wyptacone, przeksiegowane wkiady cztonkow MKZP;
na stronie Ma — wplacone wkiady cztonkow MKZP.
b) konto 800-2 — ,Fundusz rezerwowy”, zwane dalej ,,kontem 800-2”,

Konto 800-2 stuzy do ewidencji wptywow okreslonych w statucie MKZP, w szczegolnosci wpisowego,
niepodjetych wktadow i odsetek od konta bankowego.

Konto 800-2 wykazuje saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu rezerwowego.
Na stronach konta 800-2 ujmuje sig:
na stronie Wn - umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek, przelewy na fundusz zapomogowy;
na stronie Ma — wszelkie inne wptaty.
c) konto 800-3 — ,Fundusz zapomogowy”, zwane dalej ,,kontem 800-3".
Konto 800-3 stuzy do ewidencji wpltywow tworzacych fundusz zapomogowy oraz wyptat zapomag.
Konto 800-3 nie wykazuje salda.
Na stronach konta 800-3 ujmuije sig:
na stronie Wn — wyptaty zapomog czionkom MKZP, w razie szczegdlnych wypadkéw losowych;
na stronie Ma — przeksiegowania z funduszu rezerwowego, W wysokoéci zatwierdzonych wypfat.
Rozdziat 3
System ochrony danych

§ 15.1. Ksiegi rachunkowe s prowadzone z wykorzystaniem programu komputerowego Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa, ktéry obejmuje modut , Finansowo-ksiegowy”, dostarczonego przez
WizjaNet Sp. z 0.0. w Bielsku-Biatej.

2. Dokumentacja opisujgca program uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymaganiami
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395, z péZn. zm.).



3. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programdw i procedur oraz opis algorytmow i
parametréw poszczegélnych programow wraz z zasadami ochrony danych jest zamieszczony w
,Instrukcji uzytkownika”.

§ 16. 1. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

2. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci jest przechowywana co najmniej
przez okres 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania.

3. Dokumenty niewymienione w ust. 11 2, w szczegdlnosci ksiegi rachunkowe MKZP, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe, sa przechowywane co najmniej przez okres 5 lat.

4. Okresy wymienione w ust. 2 i 3 sg liczone od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktdrego zbiory dotycza.

§ 17. Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe MKZP i inne dokumenty z
zakresu rachunkowoéci MPKZP s3 udostepniane w siedzibie Zarzadu Jednostek Os$wiatowych
Jednostka Budzetowa przy ul. 3 Maja 16 w Ptocku, po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu MKZP lub
osoby przez niego upowaznionej.

mgr Maciej Krzeminski

PREZES ZARZADU

MK ZPfacownikow Ofwiaty w Plocku
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