Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2024 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 29 lutego 2024 roku

Zatgcznik Nr 12

do Zasad (Polityki) Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

PROCEDURA ORGANIZOWANIA | DZIAtANIA W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWE)J
POLITYKA RACHUNKOWOSCI KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWEJ DZIALAJACE)
PRZY MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U. z 2021 r. poz.

1666 t..).

Cel dziatania PKZP:

Celem dziatania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (dalej o oznaczeniu jako: PKZP)
dziatajgcej przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy jest udzielenie jej

cztonkom pomocy materialnej w formie nieoprocentowanych pozyczek.

I. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy swiadczy KZP pomoc w zakresie:

1. udostepnienia pomieszczen biurowych,

2. udostepnienia miejsca - KASY MOPS na przechowywanie gotowki,

3. transport gotowki z banku i do banku,

4. udzielanie informacji umozliwiajgcych dokonanie weryfikacji czy osoba ubiegajgca sie
0 pozyczke oraz poreczyciel spetniajg warunki otrzymania pozyczki z PKZP,

5. prowadzenie rachunkowosci, obstugi kasowej i prawnej,

6. dokonywanie na rzecz PKZP potrgcen wpisowego, miesiecznych wkftaddéw
cztonkowskich i rat pozyczek na listach ptac,

7. odprowadzania wptat wpisowego, miesiecznych wktaddw cztonkowskich i rat pozyczek

na rachunek bankowy PKZP.



1. Zasady (Polityka) Rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej
Przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Rozdziat |
Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
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Ksiegi rachunkowe kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajgcej PRZY Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej, zwanej dalej ,,KZP ” prowadzi sie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy.

§2

Za rok obrotowy uwaza sie okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku
kalendarzowym.

§3

1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi sie przy uzyciu komputera.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych KZP przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy wykorzystywany jest program finansowo- ksiegowy AGEMA (wersja 2.0)
firmy AGEMA Systemy Informatyczne.

System firmy AGEMA zapewnia petng zgodnos$¢ z zasadami okres$lonymi przez ustawe
o rachunkowosci.

Opis systemu informatycznego zawierajgcy wykaz programoéw i procedur oraz opis
algorytmow i parametréw poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony
danych jest zamieszczony w ,,Instrukcji uzytkownika”.

2. Ksiegi rachunkowe KZP obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwng,

- ksiegi pomocnicze (analityka),

- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz aktywodw i pasywow.
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1. Zdarzenia gospodarcze zapisuje sie w ksiegach rachunkowych KZP w formie
podwdjnego zapisu Wn i Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu
ksiegowego w porzgdku chronologicznym:

1) polecenie ksiegowania,

2) wycigg bankowy,

3) deklaracje przystgpienia do KZP,

4) wniosek o udzielenie pozyczki,



5) wniosek o wyptate lub przeksiegowanie wktaddow,
6) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP,
7) raport kasowy.

2. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, sporzadzonym
w celu ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach KZP, wystawianym w szczegélnosci
dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg zdarzenia
gospodarczego i dlatego nie mogg by¢ uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani
wewnetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapiséw oraz poprawienia btedéw w
ksiegowaniu.

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

4. Deklaracja przystgpienia do KZP jest dokumentem upowazniajgcym do potracenia
wpisowego i wktaddw cztonkowskich okreslonych statutem KzP.

5. Whniosek o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktérego jest
ksiegowana pozyczka.

6. Wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wktadow jest
dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje sie zwrotu lub przeksiegowania
wktadow.

7. Raport kasowy jest dokumentem na ktérym ujmuje sie wptaty i wyptaty gotowkowe
w kasie KZP.

§5

Inwentaryzacje skfadnikdw aktywéw i pasywoéw dotyczgcych KZP przeprowadza sie
zgodnie z zasadami inwentaryzacji sktadnikow aktywéw i pasywdédw okreslonymi
w art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217).

§6

Roczne sprawozdanie finansowe sporzgdza sie zgodnie z art. 51 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o Kasach Zapomogowo-Pozyczkowych.



Rozdziat Il
Zaktadowy plan kont

1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi sie w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten
zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji
zdarzen.
2. Ewidencja ksiegowa KZP jest prowadzona w zespotach:

e zespot 1 — ,Rachunki bankowe”,

e zespot 2 —,Rozrachunki i roszczenia”,

e zespot 8 — , Fundusze”.
3. W ramach zespotéw wymienionych w pkt.2 Zaktadowego Planu Kont KZP
funkcjonujg konta syntetyczne:

Konto 100KZ - Kasa

Konto 131KZ - Rachunek biezgcy

Konto 141KZ - Srodki pieniezne w drodze
Konto 240KZ - Pozostate rozrachunki
Konto 801KZ - Fundusz KZP

Konto 100KZ - stuzy do ujmowania wpfat i wyptat gotéwkowych

Na stronie WN konta 100KZ ujmuje sie:
e podjecie gotéwki z rachunkéw bankowych
e wpftaty gotdwkowe cztonkdw KZP — sptata pozyczek
Na stronie MA konta 100KZ ujmuje sie:
e wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom KzZP
e wypfaty wktadoéw cztonkom KzZP
Konto 100KZ moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza stan gotédwki w kasie.

Konto 131KZ - stuzy do ewidencji stanu $rodkéw KZP oraz obrotéw na rachunku
bankowym.

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

Konto 131KZ posiada saldo WN ktdre oznacza stan gotdwki na rachunku bankowym.

Na stronie WN konta 131KZ ujmuje sie:

e wptaty cztonkdw

e wpfaty rat pozyczek od cztonkéw KZP

e odsetki od srodkéw na koncie
Na stronie MA konta 131KZ ujmuje sie:

e pobranie prowizji za obstuge bankowg

e wyptaty udzielonych pozyczek cztonkom KZP

e wyptaty wktadéw cztonkom KZP
Konto 141KZ stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze miedzy kasa,
a bankiem.
Konto 141KZ moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych
w drodze.



Na stronie WN konta 141KZ ujmuje sie:

e zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie MA konta 141KZ ujmuje sie:

e zmniejszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze.

Konto 240KZ stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzar bezspornych cztonkéw KZP.
Na koncie 240KZ ksieguje sie operacje na podstawie zatwierdzonych przez Zarzad KZP
whioskdw o przyznanie pozyczek oraz na podstawie potrgcen skfadek z list ptac.
Konto 240KZ moze wykazywac salda:

e saldo WN, ktdre oznacza stan naleznosci od cztonkéw KZP,

e saldo MA, ktére oznacza stan zobowigzan wobec cztonkéw KZP.
Na stronach konta 240KZ ujmuje sie:

e nastronie WN — wypfaty pozyczek ratalnych,

e na stronie MA — sptaty pozyczek.
Do konta 240/KZ prowadzi sie konta analityczne z podziatem wedtug nazwisk
poszczegdlnych dtuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
cztonkéw , na ktérych ewidencjonuje sie pobrane i sptacone przez cztonkéw KzZP
pozyczki.

Konto 801KZ stuzy do ewidencji wktadéw cztonkowskich stanowigcych wtasno$é
cztonkow KZP, wptywéw okreslonych w Statucie KZP, w szczegdlnosci wpisowego,
niepodjetych wktadéw , odsetek od konta bankowego.

Na stronie WN ujmuje sie analityczne zwroty wptaconych wktaddw, a na stronie MA
ujmuje sie analityczne wptaty miesiecznych wktadéw cztonkowskich.

Operacje na koncie ujmuje sie na podstawie wyciggu bankowego i list ptac.

Konto 801KZ moze wykazywac saldo WN oznaczajgce stan wktadéw cztonkowskich.
Do konta 801KZ prowadzi sie konta analityczne z podziatem wedtug nazwisk
poszczegdlnych dtuznikéw i wierzycieli, czyli imienne karty analityczne poszczegdlnych
cztonkdéw na ktérych ewidencjonuje sie wptacone i wyptacone wktady cztonkowskie.

Rozdziat Il
Uwagi koricowe

1. Srodki pieniezne gromadzone s3 na rachunkach bankowych w Banku Pekao SA
Warszawa.

2. Ksiegi rachunkowe sg drukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego lub sg
przenoszone na elektroniczny nosnik danych celem zabezpieczenia na czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

3.Prowadzenie ewidencji ksiegowej powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

4.Sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.



