Katowice, dnia 4 pazdziernika 2021 r.

Poz. 118

ZARZADZENIE Nr 56
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia Zasad rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej
dzialajacej w Wyzszym Urzedzie Gorniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz art. 166
ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2021 r. poz. 1420) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajacej w Wyzszym Urzedzie Gorniczym,
stanowigce zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 7 stycznia 2015 r. w sprawie ustale-
nia Zasad rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dzialajacej przy Wyzszym Urzedzie Gorniczym
(Dz. Urz. WUG z 2018 1. poz. 110).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 pazdziernika 2021 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Adam Mirek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 56 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 4 pazdziernika 2021 r. (poz. 118)

ZASADY RACHUNKOWOSCI KASY ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWEJ
DZIALAJACEJ W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Rozdziat 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiggi rachunkowe kasy zapomogowo-pozyczkowej dziatajacej w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanej dalej
,,KZP”, prowadzi si¢ w siedzibie Wyzszego Urzedu Gorniczego przy ul. Poniatowskiego 31 w Katowicach.

§ 2. 1. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy, o ktdrym mowa w art. 49
ust. 2 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz. U. poz. 1666), nie pézniej niz w ciggu
trzech miesi¢cy od dnia zamknigcia roku obrotowego.

2. Roczne sprawozdanie finansowe, przed podpisaniem w trybie okres§lonym w art. 51 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o kasach zapomogowo-pozyczkowych, opiniuje Zwigzek Zawodowy ,,KADRA” Pracownikéw Urzedow Gorniczych z sie-
dzibg w Katowicach.

§ 3. 1. Ksiggi rachunkowe KZP prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego QUORUM, ktéry obejmuje modut
,»Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek cztonkom KZP”, dostarczonego przez QNT Systemy Informatyczne w Zabrzu.

2. Ksiggi rachunkowe KZP obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotoéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksigge glowna;
3) ksiggi pomocnicze (kartoteki imienne cztonkow KZP);
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Zdarzenia gospodarcze zapisuje si¢ w ksiggach rachunkowych KZP w formie podwojnego zapisu Wn i Ma na odpo-
wiednich kontach, na podstawie dowodu ksiggowego.

§ 4. 1. Dowodami ksiggowymi sg w szczegolnosci:

1) polecenie ksiggowania;

2) wyciag bankowy;

3) dowod wptaty KP (kasa przyjmie);
4) dowod wyplaty KW (kasa wyptaci);
5) raport kasowy;

6) deklaracja przystapienia do KZP;

7) wniosek o udzielenie pozyczki;

8) wniosek o skreslenie z listy cztonkéw KZP i przekazanie lub zwrot wktadow.

2. Dowody ksiggowe wymienione w ust. 1 pkt 3—5 sg generowane przez system informatyczny.

3. Polecenie ksiggowania jest dowodem ksiggowym wewngtrznym, sporzadzonym w celu ujecia zdarzenia gospodar-
czego w ksiggach rachunkowych KZP, wystawianym w szczegdlnosci dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktore nie odzwierciedlaja zdarzenia gospodarczego i dlatego nie moga by¢
uzasadnione ani dokumentem zewnetrznym ani wewngetrznym, a takze dla zachowania czystosci zapisow oraz popra-
wiania bledéw w ksiggowaniu;
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2) udokumentowania ksiggowego uproszczenia, w szczego6lnosci zbiorczego ksiggowania potracen sktadek z listy ptac.

4. Wyciag bankowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktore zostaty dokonane na poszcze-
goblnych kontach bankowych.

5. Raport kasowy jest dokumentem stanowigcym zbiorcze, miesigczne zestawienie operacji, ktore zostaty dokonane
w kasie.

6. Deklaracja przystapienia do KZP jest dokumentem upowazniajacym do potracenia wpisowego i wktadow cztonkow-
skich okreslonych statutem KZP.

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

8. Wniosek o skreslenie z listy cztonkow KZP i przekazanie lub zwrot wktadow jest dokumentem, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ zwrotu lub przeksiggowania wktadow.

§ 5. 1. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i pasywow dotyczacych KZP przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami inwen-
taryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okreslonymi w art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2021 r. poz. 217).

2. Protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej KZP dotacza si¢ do rocznego sprawozdania finansowego, o kto-
rym mowa w § 2 ust. 2.

Rozdziat 2
Zakladowy plan kont

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe KZP prowadzi si¢ w oparciu o zaktadowy plan kont. Plan ten zawiera wykaz kont ksiegi
gléwnej oraz opis przyjetych przez KZP zasad klasyfikacji zdarzen.

2. Ewidencja ksiegowa KZP jest prowadzona w zespotach:

1) zesp6t 1 —,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”;
2) zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”;

3) zespdt 8 — ,,Fundusze”.
§ 7. W ramach zespotow, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, funkcjonujg konta syntetyczne:

1) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 1:
a) konto 101 — , Kasa”, zwane dalej ,.,kontem 1017,
b) konto 130 — ,,Rachunek biezacy”, zwane dalej ,.kontem 1307,
¢) konto 131 — ,,Rachunek depozytowy”, zwane dalej ,.kontem 1317,
d) konto 141 —,,Srodki pieniezne w drodze”, zwane dalej ,, kontem 141”;
2) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 2:
a) konto 240-1 — ,,Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutu pozyczek dtugoterminowych”, zwane dalej ,,kontem 240-1”,
b) konto 240-2 — ,,Rozrachunki z cztonkami KZP z tytutu pozyczek krotkoterminowych”, zwane dalej ,,kontem 240-2”,
¢) konto 240-3 — ,,Pozostate rozrachunki”, zwane dalej ,,kontem 240-3”;
3) w zespole wymienionym w § 6 ust. 2 pkt 3:
a) konto 800-1 — ,,Fundusz oszcz¢dnosciowo-pozyczkowy”, zwane dalej ,,kontem 800-17,
b) konto 800-2 — ,,Fundusz rezerwowy”, zwane dalej ,,kontem 800-2”,

¢) konto 800-3 — ,,Fundusz zapomogowy”, zwane dalej ,,.kontem 800-3".
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§ 8. 1. Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie.
2. Na koncie 101 ksigguje si¢ operacje na podstawie raportu kasowego.
3. Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

4. Na stronach konta 101 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:
a) pobrania gotowki z banku do kasy,
b) przyjecia wptat od cztonkéw KZP;
2) na stronie Ma:
a) wyptlaty pozyczek cztonkom KZP,
b) zwroty wktadow cztonkom KZP,
¢) wplaty gotowki do banku.

§ 9. 1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw KZP oraz obrotow na rachunku bankowym.
2. Na koncie 130 ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.
3. Konto 130 posiada saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki na rachunku bankowym.

4. Na stronach konta 130 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:
a) wptyw srodkéw z kasy,
b) wplaty cztonkéw oraz bytych cztonkow KZP,
¢) wptyw srodkéw z rachunku depozytowego;
2) na stronie Ma:
a) pobranie gotowki do kasy,
b) pobranie prowizji za obstuge konta,
c) przelewy wktadow, pozyczek dla cztonkow oraz bytych cztonkéw KZP,

d) przelew $rodkéw na rachunek depozytowy.

§ 10. 1. Konto 131 stuzy do ewidencji gotowki przechowywanej w banku w celu uzyskania odsetek.

2. Na koncie 131 ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

3. Konto 131 posiada saldo Wn, ktdére oznacza stan gotowki na rachunku bankowym depozytowym.

4. Na stronach konta 131 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:
a) wptyw $rodkéw z rachunku biezacego,
b) odsetki dopisane przez bank;

2) na stronie Ma:
a) przelew srodkéw na rachunek biezacy,

b) pobranie prowizji za obstuge konta.

§ 11. 1. Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze migedzy kasa a bankiem oraz mi¢dzy rachunkami

bankowymi KZP.
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2. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

3. Na stronach konta 141 ujmuje si¢:
1) na stronie Wn — zwickszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze;
2) na stronie Ma — zmniejszenie stanu §rodkoéw pienieznych w drodze.

§ 12. 1. Konto 240-1 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkow KZP.

2. Na koncie 240-1 ksigguje si¢ operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad KZP wnioskow o przyznanie pozy-
czek dlugoterminowych oraz na podstawie zbiorczego ksiggowania potracen sktadek z listy ptac — polecenia ksiggowania.

3. Konto 240-1 moze wykazywa¢ salda:

1) saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od cztonkow KZP;

2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec cztonkéw KZP.
4. Na stronach konta 240-1 ujmuje sig:

1) na stronie Wn — wyptaty pozyczek, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz jeden miesiac;

2) na stronie Ma — splate i zmniejszenie nalezno$ci (splaty pozyczek).

5. Do konta 240-1 prowadzi si¢ konta analityczne z podziatem wedtug nazwisk poszczegolnych dtuznikow i wierzycieli,
czyli imienne karty analityczne poszczegolnych cztonkdow oraz bytych cztonkéw KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobra-
ne i sptacone przez cztonkow oraz bylych cztonkéw KZP pozyczki dtugoterminowe.

§ 13. 1. Konto 240-2 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkow KZP.

2. Na koncie 240-2 ksigguje si¢ operacje na podstawie zatwierdzonych przez zarzad KZP wnioskow o przyznanie pozy-
czek krotkoterminowych oraz na podstawie zbiorczego ksiggowania potracen sktadek z listy ptac — polecenia ksiggowania.

3. Konto 240-2 moze wykazywac salda:

1) saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od cztonkow KZP;

2) saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec cztonkdéw KZP.
4. Na stronach konta 240-2 ujmuje sig:

1) na stronie Wn — wyptaty pozyczek, ktdrych termin sptaty przypada w okresie nie dtuzszym niz jeden miesiac;

2) na stronie Ma — splate i zmniejszenie nalezno$ci (splaty pozyczek).

5. Do konta 240-2 prowadzi si¢ konta analityczne z podziatem wedtug nazwisk poszczegolnych dtuznikow i wierzycieli,
czyli imienne karty analityczne poszczegodlnych cztonkdéw oraz bytych cztonkéw KZP, na ktérych ewidencjonuje si¢ pobra-
ne i sptacone przez cztonkdow oraz bytych cztonkow KZP pozyczki krotkoterminowe.

§ 14. 1. Konto 240-3 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan bezspornych cztonkéw KZP oraz Wyzszego Urzgdu

Gorniczego.
2. Na koncie 240-3 ksigguje si¢ operacje na podstawie:
1) potracen z listy ptac:
a) miesigcznych wktadoéw cztonkowskich,
b) sptat pozyczek dlugoterminowych i krotkoterminowych,
¢) wpisowego nowych cztonkéw KZP
— wygenerowane przez system informatyczny;

2) wyciagu bankowego.
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3. Konto 240-3 nie wykazuje salda.

4. Na stronach konta 240-3 ujmuje sig:

1) na stronie Wn — potracenia z listy ptac miesigcznych wkladéw czlonkowskich, sptat pozyczek dhugoterminowych
1 krétkoterminowych oraz wpisowego nowych cztonkow KZP;

2) na stronie Ma — wpltywy (przelewy) stanowiace taczng warto$¢ potraconych z wynagrodzen pracownikéw miesiecznych
wktadoéw cztonkowskich, sptat pozyczek dtugoterminowych i krétkoterminowych oraz wpisowego nowych cztonkéw
KZP.

5. Do konta 240-3 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.
§ 15. 1. Konto 800-1 stuzy do ksiggowania wktadow cztonkowskich stanowigcych wlasnos¢ cztonkow KZP.
2. Konto 800-1 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan wkladoéw cztonkow KZP.

3. Na stronach konta 800-1 ujmuje sig:

1) na stronie Wn — wyptacone, przeksiggowane wklady cztonkéow KZP;

2) na stronie Ma — wplacone wktady cztonkow KZP.

§ 16. 1. Konto 800-2 stuzy do ewidencji wptywow okreslonych w statucie KZP, w szczegblnosci wpisowego, niepodje-
tych wktadow i odsetek od konta bankowego.

2. Konto 800-2 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.

3. Na stronach konta 800-2 ujmuje sig:

1) na stronie Wn:
a) umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek,
b) przelewy na fundusz zapomogowy;

2) na stronie Ma — wszelkie wplaty.

§ 17. 1. Konto 800-3 stuzy do ewidencji wptywow tworzacych fundusz zapomogowy oraz wyptat zapomog.
2. Konto 800-3 nie wykazuje salda.

3. Na stronach konta 800-3 ujmuje sig:
1) na stronie Wn — przelewy z funduszu rezerwowego, w wysokosci zatwierdzonych wyptat;

2) na stronie Ma — wyplaty zapomoég cztonkom KZP, w razie szczegolnych wypadkow losowych.

Rozdziat 3
System ochrony danych

§ 18. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z wykorzystaniem programu komputerowego QUORUM, ktéry obejmuje
modut ,,Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek cztonkom KZP”, dostarczonego przez QNT Systemy Informatyczne
w Zabrzu.

2. Dokumentacja opisujaca program uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programow i procedur oraz opis algorytméw i parametréw po-
szczegblnych programow wraz z zasadami ochrony danych jest zamieszczony w ,,Instrukcji uzytkownika” oraz informacji
dodatkowej do ,,Instrukcji uzytkownika”.
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§ 19. 1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ co najmniej przez okres 5 lat od
uptywu okresu jej obowigzywania.

3. Dokumenty niewymienione w ust. 1 i 2, w szczegdlnosci ksiegi rachunkowe KZP, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
dowody ksiegowe, przechowuje si¢ co najmniej przez okres 5 lat.

4. Okresy wymienione w ust. 2 i 3 liczy si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego zbiory dotycza.
§ 20. Sprawozdania finansowe oraz dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe KZP i inne dokumenty z zakresu rachunko-

wosci KZP udostepnia si¢ w siedzibie Wyzszego Urzedu Gorniczego, po uzyskaniu zgody przewodniczacego zarzadu KZP
lub osoby przez niego upowaznione;.





