ZARZ ADZENIE NR 0152-202/V/09
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 23 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowsei dla Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Payczkowej przy Urzedzie Miasta Jelenia Goéra

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 nize1994 r. o rachunkowoi (tekst
jednolity: Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmozporadzenia Ministra Finansow z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoélnych zasad raahwasci oraz planéw kont dla badtu
panstwa, budetow jednostek samagdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. u. Nr 142, poz. 1020 ge)z

zarzadzam co nasg¢puje:

§ 1
Zaktadowy plan kont wraz z opisem i sposobem ujmosvaperacji gospodarczych oraz

zasady prowadzenia kgi rachunkowych Pracowniczej Kasy Zapomogowayenkowej
stanows zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2
Kskgi rachunkowe prowadzones komputerowo z wykorzystaniem oprogramowania
systemu informatycznego Zaktadu Systemow Informatych ,SIGID” Sp. z o.0.

w Poznaniu p.n.: "KSIGOWOSC BUDZETOWA” w wersji KB 1.31b. i péniejszych,
eksploatowanego od 01 stycznia 2009 roku.

§ 3
Rachunkow&® winna by prowadzona zgodnie z zasadami ékmeymi w przepisach
stanowicych podstaw prawry niniejszego zarglzenia.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania, z mambowikzywania od 01 stycznia
2009 roku.



§ 5

Traci moc Zarzdzenie Nr 117/2003 Prezydenta Miasta Jeleniej Gadpia 20 marca 2003
roku w sprawie ustalenia zasad rachunkawodla Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pazyczkowej przy Urzdzie Miasta Jeleniej Gory.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marek Obgbalski



Zalcznik

do Zaradzenia Nr 0152-202/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 23 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia zasad
rachunkowsci dla Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pgyczkowej
przy Urzdzie Miasta

Jeleniej Gory

Zaktadowy plan kont dla Pracowniczej Kasy ZapomogoRazyczkowej przy Urzdzie
Miasta Jeleniej Gory.

l. Wykaz kont
Zespot 1 -Srodki pienkzne i rachunki bankowe

101 - Kasa
131 — Bieiacy rachunek bankowy
140 — Krotkoterminowe papiery wasmowe i innesrodki pienkzne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz oszginasciowo - payczkowy PKZP
800-01- Fundusz rezerwowy PKZP

I. Opis kont
Konto 101 —,Kasa”

Konto 101 shay do ewidencji gotowki znajdagej sk w kasie PKZP. Wszelkie obroty
gotowkowe musgby¢ udokumentowanerédtowymi dowodami kasowymi.

W przypadku przyjcia gotéwki KP — kasa przyjmie.

Wyptata nasipuje na podstawie zatwierdzonego przez ZhrzZPKZP wniosku
0 udzielenie payczki lub zatwierdzonego wniosku o wycofanie wkhadéztonkowskich.
Stan gotowki w kasie musi bygodny z saldem wynikgym z raportu kasy. Po stronie
WN konta 101 ujmuje siwptywy gotowki, a po stronie MA rozchody gotéwki.

Konto 101 mae wykazywa jedynie saldo WN, ktore wyta stan gotowki w kasie lub
saldo zerowe.

Konto 131 —,Biezacy rachunek bankowy”

Konto 131 stay do ewidencji stanérodkéw na rachunku bankowym PKZP.
Podstaw zapisow ksjgowych na tym koncie stanoywvyciagi bankowe.



Po stronie WN konta 131 ujmuje ¢siwptywy srodkow piengznych, a wyptaty
wykazywane g po stronie MA. Konto 131 wykazuje saldo WN, ktdrenacza stan
srodkow piengznych znajdujcych sk na rachunku bankowym.

Konto 140 —,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i innesrodki pieni¢zne”

Konto 140 stay do ewidencjgrodkow piengznych w drodze.

Po stronie WN ujmuje sina podstawie wyggu bankowego, poelia czekiem gotowk do
kasy. Po stronie MA ewidencjonuje: girzychod gotowki wity w raporcie kasowym.
Konto 140 mee wykazywé& saldo WN, ktoére oznacza stamodkow piengznych
w drodze.

Konto 234 —,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shiy do ewidencji nalenosci i zobowhzan wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenie.

Podstaw zapisow po stronie WN konta 234 rmporty kasowe, a w nich imienny wniosek
przyznanej i wyptaconej pgczki.

Sptata payczki ksegowana jest po stronie MA konta 234 na podstawieciygy
bankowego, na ktory wptywa z zaktadu pracy kwot&rgoonych, z wynagrodzenia lub
zasitku chorobowego, rat pgczek cztonkom PKZP lub raportu kasowego w przypadk
sptaty payczki w kasie na kwitariusz przychodowy.

Sptata payczki na koncie 234 nmie korespondowaz kontem kasy 101 w przypadku
sptaty raty w kasie. Do konta 234 prowadzona jeszegétowa analityka, tj. imienne
kartoteki Czionkéw PKZP. Zapisy na kartotekach dokeane § komputerowo
dziennikami A, B oraz Q.

Konto 240-,Pozostate rozrachunki”
Na koncie 240 kgguje s& mylne obcizenia i uznania rachunkéw bankowych.
Konto 800 —,Fundusz oszcgdnosciowo — payczkowy PKZP”

Do konta 800 prowadzone snienne kartoteki wktadow cztonkowskich.

Podstaw ksiggowania wptat wkltadéw po stronie MA przelane przez zaktad pracy na
rachunek bankowy kwoty patonych wkiadéw wedtug imiennego wykazu cztonkow
PKZP w korespondencji z kontem 131 po str. WN. Armywidualnych wptatach na
podstawie dowodow kasowychetych w raporcie kasowym w korespondencji z kontem
101 str. WN. W przypadku rezygnaciji z cztonkostw&ZP wyptata wktaddéw pomniejsza
stan funduszu na koncie 800 po str. MA w korespagjl z kontami: 101- Kasa lub 131-
Biezacy Rachunek bankowy po str. WN.

Konto 800-01- ,Fundusz rezerwowy”

Powstaje: z wptat nowo prayych cztonkow kasy, tzw. wpisowego, z nie pgggh
zwrotow wkiadow cztonkowskich i z odsetek. 2kszenie funduszu kgjowane jest po
stronie MA konta 800-01 w korespondenciji z kontab31 — Bieacy rachunek bankowy
lub 101- Kasa po str. WN.

Niesciagalne payczki zmniejszaj stan funduszu rezerwowego na podstawie decyzji
walnego Zgromadzenia Czionkéw PKZP.



1. Zasady prowadzenia ksag rachunkowych

Za rok obrotowy uwza st okres od 01 stycznia do 31 grudnia wzdkgm roku
kalendarzowym, natomiast okresami sprawozdawczyrpioszczegolne miegie w roku
obrotowym.

Rachunkowé&é PKZP, pocawszy od 01 stycznia 2009 r., prowadzona jest koempowo

z wykorzystaniem oprogramowania systemu informatggo Zakladu Systemow
Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu p.i(SIEGOWOSC BUDZETOWA”,

w wersji KB 1.31b. i péniejszych.

Dokumentacja opisaga przygte zasady prowadzenia kgirachunkowych przy ayciu
ww. programu komputerowego deggha jest w formie elektronicznej jako pedznik
w notatniku kadego modutu pn. ,Pomoc”.

Dla PKZP prowadzi ginastpujace kstgi rachunkowe:
» zbiorcze zestawienie wszystkich dziennikowscrowych (dziennik gtéwny),
= ksiegi gldbwne kont syntetycznych i analitycznych,
= zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych iliy@nych, sporzdzanych
mieskcznie i narastafo.

Zapisy ksigowe g dokonywane na podstawie dowoddéweksiwych i tak odpowiednio:
1. Dziennikiem A ksggowane g raporty kasowe.

2. Dziennikiem B kstgowane g wyciagi bankowe.

3. Dziennikiem N ksigowane g noty kstgowe (korekty).

4. Dziennikiem Q ksigowana jest korekta bilansu otwarcia.

Kartoteki analityczne dla rozrachunkow z cztonk@HiZP i funduszu oszednasciowo —
pozyczkowego prowadzi siw sposéb naspujacy:

1. Na koncie 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikprowadzone g imienne
kartoteki uporzdkowane w nasgpujacy sposob:

= 234-UM-P-_ __ (oznacza -trzy pierwsze litery nasa)-001 — kartoteki dla
pracownikow urzdu,

= 234-SM-P-_ __ (oznacza -trzy pierwsze litery naka)-001 - kartoteki dla
pracownikow Stray Miejskiej,

= 234-EM-P-_ __ (oznacza -trzy pierwsze litery naka)-001 — kartoteki dla
emerytow.

2. Na koncie 800 — Fundusz oszeznasciowo-pazyczkowy prowadzoneasimienne
kartoteki uporzdkowane w nasgpujacy sposob:

= 800-UM-W-_ _ (oznacza -trzy pierwsze litery nagika)-001 — kartoteki dla
pracownikow urzdu,

= B800-SM-W-_ _ (oznacza -trzy pierwsze litery nakai)-001 - kartoteki dla
pracownikow Stray Miejskiej,

= B800-EM-W-_ _ (oznacza -trzy pierwsze litery neskai)-001 — kartoteki dla

emerytow.



Ksiegi rachunkowe podlegajdrukowaniu lub przenoszeniu na trwatysnié informaciji
w catasci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.

Bezpieczéastwo wytkowania systemu zapewnia Wdz Miasta Jelenia GoOra poprzez
powotanie administratora danych | o#enie zakresu dogbu dla odpowiednich
uzytkownikow.

Dla zbioréw danych rachunkowad utrwalonych na rimikach magnetycznych szczegétowy
sposOb zabezpieczenia zytkowanego programu okila ,Polityka bezpieczgstwa
przetwarzania danych osobowych w tfizie Miasta Jelenia Gora” wprowadzona
Zarzmdzeniem  Nr  1308/2005 Prezydenta Miasta Jeleniej yGoz  dnia
13 padziernika 2005 r.

V. Zasady inwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywa

Inwentaryzagj sktadnikow aktywow i pasywow dotygzych PKZP przeprowadza ¢si
zgodnie z zasadami przeprowadzania inwentaryzddpdeikOw aktywéw i pasywow
okreslonymi przepisami art. 26 i art. 27 ustawy z dnéavidzesnia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 ze zm.) z uwdgieniem zasad szczegdllnych wynidjch

Z rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 rspvawie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samardu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektorearisow publicznych (Dz.U. nr 142, poz.
1020 ze zm.).



