WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
Pow. kolobrzeski, woj, zachodniopomorskie
tel. 94 351 55 35, fax 94 351 59 40

Zarzadzenie Nr 54/2026
Waéjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 20 kwietnia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej przy Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522) oraz art. 49 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1666), zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1. Ustalam zasady (polityke) rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej
przy Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, zwanej dalej ,,KZP”, stanowigce zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu KZP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 r.
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Zalacznik nr1

do Zarzgdzenia Nr 54/2026
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dzialajgcej przy Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

I.  Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 1. 1. Ksiegi rachunkowe Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie, zwanej dalej ,,KZP”, prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie
Morskie przy ul. Rolnej 2.

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

3. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, jednostka posiada zakupiong
licencje oprogramowania umozliwiajacg uzyskiwanie czytelnych zapiséw dokonywanych
w ksiegach rachunkowych poprzez wydrukowanie i przeniesienie do komputerowej bazy
danych. Do prowadzenia ksigg rachunkowych KZP przy Urzedzie Gminy Ustronie Morskie
wykorzystywany jest system finansowo-ksiegowy FK-3i, z wyodrgbnionym rejestrem
o numerze 040 i nazwie ,,Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzgdzie Gminy Ustronie
Morskie”, firmy Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spotka z 0.0. 75-708 Koszalin,
ul. 4 Marca 38. System zapewnia pelng zgodnos$¢ z zasadami okreslonymi przez ustawe
o rachunkowosci.

4. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzone za pomocg programu finansowo-ksiggowego
zapewniajg automatyczng kontrole cigglosci zapisoOw oraz przenoszenia obrotow i sald.

5. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych KZP skladajg sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na
kolejnych stronach w sposob ciggly w roku obrotowym.

6. Ksiegi rachunkowe KZP obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze (kartoteki imienne pracownikow),

4) zestawienia obrotow 1 sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz skltadnikéw aktywow 1 pasywow.

7. Zdarzenia gospodarcze zapisuje si¢ w ksiegach rachunkowych KZP w formie podwojnego
zapisu Wn 1 Ma na odpowiednich kontach, na podstawie dowodu ksiggowego w porzgdku
chronologicznym.



8. Dowodami ksiegowymi sg w szczegdlnosei:

1) polecenie ksiggowania,

2) wyciag bankowy,

9. Polecenie ksiegowania jest dowodem ksiggowym wewnetrznym, sporzadzanym w celu
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach KZP, wystawianym w szczegélnosci dla
udokumentowania tych zapiséw, ktore nie odzwierciedlajg zdarzenia gospodarczego i dlatego
nie mogg by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewngtrznym, a takze dla
zachowania czystosci zapisow oraz poprawienia btgdow w ksiggowaniu.

10. Wycigg bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktore
zostaty dokonane na poszczego6lnych kontach bankowych.

11. Deklaracja przystapienia do KZP jest dokumentem upowazniajacym do potracenia
z wynagrodzenia wktadéw cztonkowskich okreslonych statutem KZP. Wykaz wkladow
podlegajacych potraceniu z listy ptac oraz wykaz wkiadéw wplaconych indywidualnie
przekazywany jest do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy i podlega ewidencji
ksiggowej.

12. Umowa o udzielenie pozyczki jest dokumentem, na podstawie ktorego sporzadzany jest
wykaz splat podlegajacy potrgceniu z listy ptac. Sporzadzony wykaz splat podlegajacych
potrgceniu z listy plac oraz wykaz sptat indywidualnych przekazywany jest do Referatu
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy i podlega ewidencji ksiegowej.

13. Wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wkladoéw jest
dokumentem, na podstawie ktdrego dokonuje si¢ zwrotu lub przeksiegowania wktadow.

14. Inwentaryzacje sktadnikow aktywdéw i pasywoéw dotyczacych KZP przeprowadza sig¢
zgodnie z zasadami inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywdw okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

15. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o Kasach Zapomogowo-Pozyczkowych.

II. Plan kont

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

2. Ewidencja ksiggowa KZP jest prowadzona w zespotach:
1) zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe,

2) zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia,

3) zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

3. W ramach zespolow, o ktorych mowa w § 2 ust. 2, funkcjonujg konta syntetyczne:



WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE

Zespol | 1139 Inne rachunki bankowe
SRODKI PIENIEZNE
I RACHUNKI BANKOWE
Zespot 2 1234 Rozrachunki z czlonkami KZP z tyt. udzielonych
ROZRACHUNKI | pozyczek
I ROZLICZENIA [ [ :

| 240 | Pozostale rozrachunki
Zesp6t 8 1800 Fundusz jednostki
FUNDUSZE, REZERWY
I WYNIK FINANSOWY
Konto 139 — Inne rachunki bankowe konto syntetyczne B

Konto 139 stuzy do ewidencji stanu srodkéw KZP oraz obrotéw na rachunku bankowym.
Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

Konto 139 moze wykazywaé tylko saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki na rachunku
bankowym.

Na stronach konta 139 uymuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) na stronie Wn:

a) wplaty z tytutu sptat pozyczek od cztonkow KZP (wynikajace z potragcen i przekazywane
przez pracodawce badz wptacane indywidualnie),

b) wplaty wktadéw przez czlonkéw KZP (wynikajagce z potracen i przekazywane przez
pracodawce badz wptacane indywidualnie),

c) pomylkowe wplaty.

2) na stronie Ma:

a) wyplaty udzielonych pozyczek cztonkom KZP,
b) wyplaty wktadéw cztonkom KZP,

¢) pobranie prowizji i optat bankowych,

d) zwrot omylkowo wplaconych kwot.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 139:

Konto syntetyczne { Konto analityczne Tresé

139 | Inne rachunki bankowe

| l 139-000 Rachunek bankow-y KZP




Konto 234 — Rozrachunki z czlonkami KZP z tyt. udzielonych pozyczek
konto syntetyczne B

Konto 234 stuzy do ewidencji pozyczek udzielonych cztonkom KZP oraz ich splat.

Na koncie 234 ksieguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego (udzielone pozyczki)
oraz na podstawie wykazu sptat podlegajacych potraceniu z listy plac oraz wykazu splat
indywidualnych (polecenie ksiggowania).

Konto 234 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od czlonkow KZP.
Na stronach konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) na stronie Wn — wyplaty pozyczek,

2) na stronie Ma — splate i zmniejszenia naleznosci (splaty pozyczek), w tym przeksiggowanie
wktaddw na splate pozyczki w korespondencji z kontem 240.

Do konta 234 prowadzi sie konta analityczne z podziatem wedtug imienia i nazwiska cztonkéw
KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobrane i sptacone przez nich pozyczki.

Struktura konta — 234-x-yy, gdzie:

X — jednocyfrowy kod jednostki (pracodawcey):
x-1 — Urzagd Gminy,

x-2 — Szkota Podstawowa,

x-3 — Przedszkole,

x-4 — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
X-5 — Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji,

x-6 — kolejna jednostka.

yy — dwucyfrowy kod pracownika:

yy-01 — imi¢ i nazwisko czlonka KZP.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 234:

Konto syntetyczne Konto analityczne Tres¢
234 Rozrachunki z czlonkami KZP
z tyt. udzielonych pozyczek
234-1-01 Imig i nazwisko cztonka KZP
234-1-02 Imig i nazwisko cztonka KZP
‘i 234-2-01 Imie i nazwisko cztonka KZP
Konto 240 — Pozostale rozrachunki konto syntetyczne B

Konto 240 to konto rozliczeniowe, stuzgce do ksiggowania co miesigc listy splat pozyczki wg
pozyczkobiorcow oraz wkladow wg cztonkéw KZP oraz wplywu w/w potracen i wplat na
rachunek KZP.

Na koncie 240 ksi¢guje si¢ operacje na podstawie:



1) zbiorczego wykazu potracen z listy plac i wplat indywidualnych wktadow i splat pozyczek
wg pracodawcy,

2) wniosku o przeksiegowanie wktadow na splate pozyczki,

3) wyciggu bankowego.

Konto 240 - rozliczenie splaty pozyczek i wptat wktadow nie wykazuje salda.
Na stronach konta 240 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) na stronie Wn — wykaz potracen z listy ptac miesigcznych wktadow cztonkowskich, sptat
pozyczek czlonkow KZP, zapis rownolegly do przeksiegowania wktadéw na splate pozyczki
w korespondencji z kontem 234,

2) na stronie Ma — wplywy (przelewy) stanowigce warto$¢ potraconych z wynagrodzen
pracownikoéw lub wplaconych indywidualnie miesigcznych wkladéw cztonkowskich, splat
pozyczek czlonkdw KZP; przeksiggowanie wktadéw KZP na splate pozyczki w korespondencji
z kontem 800.

Konto 240-000 stuzy do ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z mylnym obcigzeniem lub
uznaniem rachunku bankowego. Operacja na tym koncie ujmuje si¢ gldwnie na podstawie
wyciggu bankowego lub dowodu PK.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 240:

Konto syntetyczne Konto analityczn_e | Tresé
240 Pozostale rozrachunki -
B 240-000 Pozostale rozrachunki KZP
240-1-00 Urzad Gminy - rozliczenie splaty

pozyczek 1 wptat wktadow

240-2-00 Szkota Podstawowa - rozliczenie
sptaty pozyczek i wplat wkladéw

240-3-00 | Przedszkole - rozliczenie splatyr
pozyczek 1 wplat wkladow
ol 240-4-00 GOPS - rozliczenie sptaty
pozyczek 1 wptat wktadow
240-5-00 GOSIR - rozliczenie splaty

pozyczek 1 wplat wktadoéw

Konto 800 — Fundusz jednostki konto syntetyczne B

W zespole 8 wyrdzniamy fundusze:

- konto 800-x-yy Fundusz oszczgdnosciowo-pozyczkowy,
- konto 800-000 Fundusz rezerwowy,

- konto 800-001 Fundusz zapomogowy,



Konto 800-x-yy— Fundusz oszcz¢dno$ciowo-pozyczkowy — stuzy do ksiggowania wktadoéw
cztonkowskich stanowigcych wiasnos$é cztonkéw KZP.

Do konta 800-x-yy prowadzi si¢ konta analityczne z podzialem wedlug imienia i nazwiska
poszczegbdlnych cztonkéw, na ktorych ewidencjonuje si¢ wplacone 1 wyplacone wklady
czlonkowskie.

Struktura konta — 800-x-yy Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy, gdzie:

X — jednocyfrowy kod jednostki (pracodawcy):
x-1 — Urzad Gminy,

x-2 — Szkota Podstawowa,

x-3 — Przedszkole,

x-4 — Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej,
x-5 — Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji,

x-6 — kolejna jednostka.

yy — dwucyfrowy kod pracownika:

yy-01 — imie i nazwisko cztonka KZP.

Na stronach konta 800-x-yy ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) na stronie Wn — zwroty wplaconych wktadow cztonkowskich, przeksiegowanie wkladow
czlonkow KZP na splat¢ pozyczek,

2) na stronie Ma - wykaz miesiccznych wkltadow czlonkow KZP potraconych
z wynagrodzenia lub wptaconych indywidualnie.

Konto 800-x-yy wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wkiadéw cztonkéw KZP.

Konto 800-000 — Fundusz rezerwowy — stuzy ewidencji wplywoéw okreslonych w statucie
KZP, w szczegblnosci z niepodjetych zwrotow wkltadow czlonkowskich, odsetek zasagdzonych
przez sad od niesplaconych pozyczek oraz z darowizn, spadkow lub zapisdéw 1 odsetek od konta
bankowego.

Na stronach konta 800-000 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) na stronie Wn:

a) umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek,

b) przekazanie srodkow z funduszu rezerwowego na fundusz zapomogowy,
¢) oplaty bankowe.

2) Na stronie Ma — niepodjete zwroty wktadow cztonkowskich, odsetki zasadzone przez sad,
darowizny, spadki lub zapisy.

Konto 800-000 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.

Konto 800-001 — Fundusz zapomogowy — sluzy do ewidencji wpltywow tworzacych fundusz
zapomogowy oraz wyplaty zapomog.

Na stronach konta 800-001 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

1) na stronie Wn — wyplaty zapomog czlonkom KZP, w razie szczegdlnych zdarzen losowych,



2) na stronie Ma — przekazanie funduszu rezerwowego w wysokosci okreslonej w Statucie
KZP, z dobrowolnych wptat wnoszonych przez cztonkéw KZP i innych wplywow.

Konto 800-000 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu zapomogowego.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 800:

Konto syntetyczne Konto analityczne i Tresé
800 o Fundusz jednostki
~800-1-01 Imie i nazwisko (cztonka KZP)
800-1-02 Imie i nazwisko (cztonka KZP)
- 800-2-01 Imig¢ 1 nazwisko (czlo_nka_KZT
800-000 Fundusz reZEerwowy ]
| 800-001 - | Fundusz zapomogo_wy_

III.  System ochrony danych

§ 4. 1. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone z wykorzystaniem systemu finansowo-ksiggowego
FK-3i, w wyodrebnionym rejestrze o numerze 040 i nazwie ,,Kasa zapomogowo-pozyczkowa
przy Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”.

2. Opis systemu informatycznego zawierajgcy wykaz programdéw i procedur oraz opis
o o

algorytméw i1 parametréw poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony danych jest

zamieszczony w ,,Instrukeji uzytkownika”.

3. Elektroniczng obshuge rachunkow bankowych umozliwia platforma bankowosci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Urzedu Gminy. System bankowy
umozliwia realizacje przelewow, generowanie wyciggow.

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

2. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci jest przechowywana przez
okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu okresu jej obowigzywania.

3. Dokumenty niewymienione w ust. 1 i 2, w szczegodlnosci ksiegi rachunkowe KZP,
dokumenty inwetaryzacyjne oraz dowody ksiggowe, sa przechowywane co najmniej przez
okres 5 lat.

4. Okresy wymienione w ust. 1 1 2 sg liczone od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

§ 6. Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe KZP i inne
dokumenty z zakresu rachunkowosci KZP sgq udostepniane w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie
Morskie, po uzyskaniu zgody Przewodniczacego Zarzgdu KZP lub osoby przez niego
upowaznione]j.



