Wzór Polityki Rachunkowości
Polityka rachunkowości KZP

Zasady (polityka) rachunkowości  Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej przy ………………………………..

1. POSTANOWIENIA OGÓLNE

1.	Księgi rachunkowe prowadzone są zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity  z 2021 r., poz. 217 ze zm.)
2.	Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego, tj. na dzień 1 stycznia, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym:
1)	Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje na dzień kończący rok obrotowy, o którym mowa w art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-pożyczkowych (Dz. U. poz. 1666), nie później niż w ciągu trzech miesięcy od dnia zamknięcia roku obrotowego
2)	zamknięcie polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi.
3.	Zamknięcie ksiąg rachunkowych łączy się z wykonaniem następujących czynności:
1)	ustalenie sald końcowych aktywów i pasywów,
2)	porównanie sald z wynikami inwentaryzacji i przeprowadzenie niezbędnych korekt,
3)	sporządzenie zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych oraz zestawień obrotów i sald kont analitycznych oraz dokonanie uzgodnień,
4)	przeniesienie sald końcowych do bilansu zamknięcia.
4.	Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w skład którego wchodzą okresy sprawozdawcze, na koniec których dokonuje się sumowania obrotów w dzienniku i na kontach księgi głównej, dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotów, a także sumowania obrotów i ustalenia sald na kontach ksiąg pomocniczych, w celu uzgodnienia zapisów na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.
5.	Księgi rachunkowe są:
1)	oznaczone nazwą KZP, nazwą rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania,
2)	prowadzone w języku i w walucie polskiej (w złotych i groszach),
3)	wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia,
4)	przechowywanie starannie w ustalonej kolejności.
6.	Błędy księgowe zawarte w księgach rachunkowych wynikają głównie z nieprawidłowych lub opóźnionych albo niedokonanych zapisów księgowych i mogą mieć swe źródło w:
1)	dokumentacji księgowej i wiążą się np. z nieprawidłowym wystawieniem dokumentów źródłowych, popełnieniem błędów rachunkowych, niewłaściwym oznaczeniem kont, na których powinien być dokonany zapis itp.,
2)	zapisach dokonanych w urządzeniach księgowych, które mogą być nieprawidłowe z powodu: jednostronnego ujęcia operacji, dokonywania zapisów wartości operacji na różnych kontach, ale po tej samej stronie księgowania na niewłaściwych (dla danej operacji gospodarczej lub finansowej) kontach, pominięcia w rejestracji dokumentu źródłowego, dwukrotnego ujęcia tej samej operacji gospodarczej, błędnego sumowania obrotów i sald na kontach, pominięcia w rejestracji dokumentu źródłowego, dwukrotnego ujęcia tej samej operacji gospodarczej, błędnego sumowania obrotów i sald na kontach,
3)	zestawieniach pomocniczych i kontrolnych, np. niewłaściwe ustalenie obrotów i sald, błędy polegające na opuszczeniu, zmianie lub dwukrotnym podaniu danych liczbowych w czasie ich przenoszenia z kont księgowych do zestawień (np. do zestawienia obrotów i sald) itp.
7.	Poprawianie błędów księgowych odbywa się według ściśle określonych reguł – zastosowaniu storna czarnego oraz storna czerwonego. Wybór jednej z nich zależy od charakteru i momentu wykrycia błędu oraz od techniki, w jakiej prowadzona jest rejestracja operacji gospodarczych. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, jeśli odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania lub przeróbek. Nie wolno poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
8.	Storno czarne i storno czerwone stosuje się w przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera oraz w każdym przypadku, gdy korekty błędnych zapisów dokonuje się po zamknięciu ksiąg za danych miesiąc. Każda korekta błędnie dokonanego zapisu w księgach rachunkowych, dokonana tym sposobem, musi być udokumentowana poleceniem księgowania (PK), w którym podaje się dane identyfikujące błędnie zaksięgowaną operację, dane księgowe zapisane błędnie, dane poprawne oraz inne dane uzasadniające korektę błędnie dokonanego zapisu. Storno czarne polega na wprowadzeniu do ksiąg rachunkowych zapisu korygującego na tych samych kontach, na których figuruje błędny zapis, lecz po odwrotnej stronie tych kont. Storno czerwone polega na dokonaniu zapisu korygującego za pomocą liczb ujemnych na tych samych kontach i po tych samych stronach, na których nastąpiło błędne księgowanie. Korekta zapisów za pomocą storna czerwonego ma tę zaletę, że zachowuje czystość obrotów na kontach i nie powoduje zbędnego zwiększenia sumy obrotów na kontach, jak to ma miejsce w przypadku korekty za pomocą storna czarnego, tzn. tylko zapisem dodatnim.
9.	Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych oraz ustalonych na ich podstawie zbiory obrotów i sald, które tworzą:
1)	dziennik,
2)	księga główna,
3)	księgi pomocnicze,
4)	zestawienia: obrotów i sald kont głównej oraz sald kont pomocniczych.
10.	Dziennik stanowi jeden z podstawowych elementów ksiąg rachunkowych KZP. Zawiera chronologiczne ujęcie operacji gospodarczych i finansowych, jakie nastąpiły w danych okresie sprawozdawczym. Dziennik powinien umożliwić uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont syntetycznych księgi głównej. Poprawność dziennika potwierdza kolejność numeracji zapisów oraz ciągłość liczenia sumy zapisów (obrotów). Sposób rejestracji zapisów w dzienniku powinien umożliwić precyzyjne powiązanie z dowodami księgowymi uprzednio sprawdzonymi pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonymi. W szczególności dziennik powinien zawierać: numer kolejny zapisu księgowania, numer konta ewidencji syntetycznej strony Wn (zgodnej z planem kont KZP), numer ewidencji syntetycznej strony Ma (zgodnej z planem kont KZP), datę księgowania, datę dokumentu źródłowego, rodzaj i nazwą dokumentu źródłowego, numer ewidencyjny dokumentu źródłowego, kwotę oraz treść dokumentu.
11.	Księga główna zawiera zbiór kont syntetycznych, które służą do zapisów zdarzeń gospodarczych w ujęciu systematycznym. Na konta księgi głównej wprowadza się pod datą otwarcia ksiąg salda początkowe aktywów i pasywów, a następnie dokonuje się za kolejne miesiące zapisów zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej. Konta ewidencji syntetycznej muszą wynikać z wykazu kont ujętych w zatwierdzonym planie kont KZP.
12.	Konta ksiąg pomocniczych to zbiór kont analitycznych (pomocniczych), które służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów kont księgi głównej (suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej) lub wyodrębniony system kont uzgodniony z zapisami kont księgi głównej. Zestawienie obrotów i sald sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego na podstawie zapisów na kotach księgi głównej. Zawiera ono obroty i salda poszczególnych kont, na których były dokonywane księgowania oraz obroty i salda łącznie narastająco od początku roku. Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika. Rolę kont ksiąg pomocniczych pełnią również imienne karty członków KZP.
13.	Zestawienie obrotów i sald stanowi roboczy (próbny) bilans KZP. Celem jego sporządzenia jest zweryfikowanie formalnej poprawności zapisów księgowych na kontach ewidencji syntetycznej i analitycznej za danych okres sprawozdawcy. Zestawienie to ujawnia i podsumowuje obroty oraz salda kont KZP. W efekcie kontrola pozwala na stwierdzenie, czy suma obrotów debetowych wszystkich kont jest równa sumie sald kredytowych. Zestawienie obrotów i sald pełni również rolę inwentarza.
14.	Podstawą zapisu w księgach rachunkowych są zatwierdzone dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym. Dowodami księgowymi mogą być:
1)	polecenie księgowania- jest dowodem księgowym wewnętrznym, sporządzonym w celu ujęcia zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych KZP, wystawianym w szczególności dla:
a)	udokumentowania tych zapisów księgowych, które nie odzwierciedlają zdarzenia gospodarczego i dlatego nie mogą być uzasadnione ani dokumentem zewnętrznym ani wewnętrznym, a także dla zachowania czystości zapisów oraz poprawiania błędów w księgowaniu;
b)	udokumentowania księgowego uproszczenia, w szczególności zbiorczego księgowania potrąceń składek z listy płac.
2)	wyciąg bankowy- jest dokumentem stanowiącym zbiorcze zestawienie operacji, które zostały dokonane na poszczególnych kontach bankowych
3)	dowód wpłaty KP (kasa przyjmie);
4)	dowód wypłaty KW (kasa wypłaci);
5)	raport kasowy - jest dokumentem stanowiącym zbiorcze, miesięczne zestawienie operacji, które zostały dokonane w kasie
6)	deklaracja przystąpienia do KZP - jest dokumentem upoważniającym do potrącenia wpisowego i wkładów członkowskich określonych statutem KZP.
7)	wniosek/umowa o udzielenie pożyczki - jest dokumentem, na podstawie którego jest księgowana pożyczka.
8)	wniosek o skreślenie z listy członków KZP i przekazanie lub zwrot wkładów - jest dokumentem, na podstawie którego dokonuje się zwrotu lub przeksięgowania wkładów.

15.	Podstawą zapisu mogą być również sporządzone przez KZP dowody zastępcze, dokumentujące operacje:
1)	służące do dokonania zbiorczych zapisów dowodów źródłowych;
2)	wystawione przejściowo do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego.
16.	Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się zgodnie z treścią ekonomiczną, w porządku chronologicznym i systematycznych, tj. na bieżąco, w kolejności dat ich powstawania, z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, w sposób wiarygodny i kompletny.
17.	Stany aktywów i pasywów wykazane na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych KZP wykazywane są w tej samej wysokości jako bilans otwarcia na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych.
18.	W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu obrachunkowego w momencie ich wystąpienia.
19.	W celu dotrzymania terminów sporządzania bilansu rocznego ujmuje się w ewidencji księgowej - w kosztach i zobowiązaniach – kwoty zobowiązań wynikające z dokumentów księgowych wystawionych w miesiącu sprawozdawczym. W przypadku dowodów przekazanych do stanowiska pracy zajmującego się prowadzeniem i obsługą finansowo – księgową KZP w następnym miesiącu do ewidencji księgowej okresu sprawozdawczego przyjmuje się te, które wpłynęły nie później niż np. na 4 dni robocze przed terminem sporządzenia sprawozdania. Po tym terminie dokumenty ujmowane są w ewidencji księgowej w miesiącu, w którym dotarły do ww. Stanowiska.
20.	Operacje gospodarcze dotyczące wpływów i wydatków KZP ujmowane są w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na rachunkach bankowych.
21.	KZP sporządza roczne sprawozdanie finansowe, zwane dalej bilansem, na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, to jest na dzień 31 grudnia.
22.	Roczne sprawozdanie finansowe podpisuje Zarząd KZP (wszyscy jego członkowie) oraz Komisja Rewizyjna (wszyscy członkowie tej komisji) po uprzednim przeprowadzeniu kontroli działalności KZP. Protokół tej kontroli dołącza się do rocznego sprawozdania finansowego. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Walne Zebranie Członków KZP. Sprawozdanie finansowe KZP ogranicza się do sporządzenia bilansu w formie uproszczonej. Ostateczny termin sporządzenia rocznego uproszczonego sprawozdania finansowego, tzw. bilansu uproszczonego, upływa z dniem 31 marca, tj. nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia bilansowego.
23.	Sprawozdania jednostkowe sporządza się w złotych i groszach stosownie do zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych oraz zgodnie z obowiązujących przepisami o sprawozdawczości.
24.	Okresami sprawozdawczymi są poszczególne kwartały roku obrotowego.
25.	Bilans roczny stanowi element składowy rocznej informacji finansowej, w skład której wchodzą:
1)	zestawienie obrotów i sald;
2)	bilans – sprawozdanie finansowe za rok ..........;
3)	wyciągi z kont bankowych banku obsługującego KZP potwierdzające stan środków pieniężnych na dzień bilansowy.


2. PLAN KONT KZP – WYKAZ KONT KSIĘGI GŁÓWNEJ

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

Konta zespołu 1 służą do ewidencji aktywów pieniężnych KZP przechowywanych w kasie KZP oraz na jej rachunkach bankowych. Na kontach tego zespołu w KZP prowadzi się ewidencję:
1)	środków pieniężnych lokowanych na rachunku bankowym – konto 131, 139,
2)	sum pieniężnych w drodze – konto 140
Zadaniem kont zespołu 1 jest wykazanie obrotów oraz stanów środków pieniężnych  KZP na rachunku bankowym obsługującym KZP (wraz ze środkami na lokatach terminowych) oraz sum pieniężnych w drodze.
Aktywa pieniężne ujmuje się w księgach rachunkowych w wartości nominalnej i w takiej samej wartości występują one w rocznym sprawozdaniu finansowym. Rozliczenia pieniężne w obrocie KZP  przeprowadza się w trybie obrotu bezgotówkowego.
Rozliczenia bezgotówkowe realizowane są wyłącznie w formie polecenia przelewu za pośrednictwem banku obsługującego KZP.
Zasady prowadzenia rachunku bankowego KZP reguluje umowa zawarta pomiędzy zarządem KZP a bankiem.
Dokumentację obrotów na rachunku bankowym KZP stanowią wyciągi bankowe. Zapisy księgowe w ewidencji KZP muszą być bezwzględnie zgodne z wyciągiem bankowym. W ewidencji należy ujmować również te operacje, które wynikają z omyłek lub błędów banku obsługującego KZP
Inwentaryzację środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza się na ostatni dzień roku obrotowego w drodze pisemnego potwierdzenia zgodności stanów wykazanych w księgach rachunkowych KZP ze stanami wykazanymi przez bank.

Konto 131 – "Rachunek bankowy"
Konto 131 służy do ewidencji stanu środków fundusz oszczędnościowo – pożyczkowego, funduszu rezerwowego oraz fundusz zapomogowego KZP, a także obrotów na rachunku bankowym w zakresie tych funduszy. Na stronie Wn konta ujmuje się wpływy środków z tytułu spłaty pożyczek, wpłat wkładów i wpisowego, w korespondencji z kontami 234, 240, 800, 810 i 850. Na stronie Ma konta 131 ujmuje się wydatki na wypłaty pożyczek, wypłaty zapomóg w korespondencji z kontami 234, 240, 800, 810 i 850.
Konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków na rachunku bankowym. Na koncie księguje się operacje na podstawie wyciągu bankowego oraz raportu kasowego.
Wydatkiem KZP jest każda kwota pobrana z rachunku bankowego z tytułu finansowania zadań statutowych KZP. Natomiast przychodami KZP są wpływy uzyskane z tytułu działalności statutowej KZP. W okresie roku obrotowego konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację zadań statutowych KZP.


Konto 139 – "Rachunek lokat terminowych"
Konto 139 służy do ewidencji środków wydzielonych na innych rachunkach bankowych, którymi są lokaty terminowe.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy środków pieniężnych (założenie lokaty). Na stronie Ma konta 139 ujmuje się rozchody środków pieniężnych (likwidacja lokaty). Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych zgromadzonych w formie lokat terminowych.
Na koncie księguje się operacje na podstawie wyciągu bankowego.

Konto 140 – "Środki pieniężne w drodze"
Konto służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze między bankiem a kasą KZP. Na stronie Wn konta ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze. Na stronie Ma konta ujmuje się wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek bankowy. Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia

Konto 234 – "Rozrachunki z członkami kasy"
Konto 234 służy do ewidencji należności i zobowiązań bezspornych z członkami KZP z tytułu dzielonych pożyczek krótkoterminowych i długoterminowych. Po stronie Wn konta księguje się wypłaty pożyczek (powstałe należności), po stronie Ma tego konta ujmuje się spłatę i zmniejszenie należności (spłaty pożyczek). Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od członków (wysokość udzielonych pożyczek), zaś saldo Ma – stan zobowiązań (wysokość spłat z tytułu udzielonych pożyczek). Konto to koresponduje z kontem 131 i 140. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 240 – "Rozrachunki z zakładami pracy"
Konto 240 służy do ewidencji należności i zobowiązań bezspornych z zakładami pracy członków KZP. Po stronie Wn konta księguje się wypłaty pożyczek (powstałe należności), po stronie Ma tego konta ujmuje się spłatę i zmniejszenie należności (spłaty pożyczek). Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od członków (wysokość udzielonych pożyczek), zaś saldo Ma – stan zobowiązań (wysokość spłat z tytułu udzielonych pożyczek). Konto to traktowane jest jak zbiorcze konto potrąceń i koresponduje z kontem 131 i 140. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 249 – "Pozostałe rozrachunki"
Konto 249 służy do rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek, roszczeń spornych oraz do rozrachunków z bankiem obsługującym KZP z tytułu mylnego obciążenia lub uznania rachunku bankowego KZP. Rozliczane niedobory, szkody i nadwyżki ujmuje się w wartości ewidencyjnej. Sumę roszczenia z tytułu niedoborów lub szkód zawinionych określa Zarząd KZP, ustalając realną wartość niedoboru. Roszczenia sporne księguje się pod datą skierowania pozwu KZP do sądu. Na stronie Wn konta księguje się stwierdzone niedobory i szkody w aktywach pieniężnych, rozliczenie nadwyżek pieniężnych, roszczenia sporne oraz błędne obciążenia i korekty błędnych uznań dokonanych przez bank obsługujący KZP. Natomiast na stronie Ma należy ewidencjonować: ujawnione nadwyżki pieniężne, rozliczenie niedoborów i szkód, odpisanie zasądzonych lub oddalonych roszczeń spornych oraz błędne uznania i korekty błędnych obciążeń bankowych.

Zespół 8 – Fundusze
Konto 800 – "Fundusz oszczędnościowo - pożyczkowy"
Konto to służy do księgowania wkładów członkowskich stanowiących własność członków. Wpłacone wkłady ujmuje się po stronie Ma tego konta, zaś wpłacone, przeksięgowane ujmuje się po stronie Wn. Konto wykazuje saldo Ma, oznaczające stan wkładów członków. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 810 – "Fundusz rezerwowy"
Konto to służy do ewidencji wpływów określonych w statucie, a między innymi wpisowego, niepodjętych wkładów, darowizn, subwencji, odsetek od lokat, opłat z tytułu kosztów obsługi rachunku bankowego i zasądzonych kwot. Po stronie Ma tego konta księguje się wszystkie wpłaty, zaś po stronie Wn – umorzenie należności z tytułu pożyczek, a także przeksięgowanie kosztów z konta 400. Konto wykazuje saldo Ma oznaczające stan funduszu rezerwowego. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 850 – "Fundusz zapomogowy"
Konto to służy do ewidencji wpływów określonych w statucie, a między innymi kwot pochodzących z odpisów funduszu rezerwowego oraz z dobrowolnie wnoszonych wpłat członków i innych wpływów określonych w statucie. Po stronie Ma tego konta księguje się wszystkie wpłaty, zaś po stronie Wn – dokonuje wypłaty zapomóg. Konto wykazuje saldo Ma oznaczające stan funduszu zapomogowego. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych członków KZP.
Łączne salda kont 800, 810 i 850 oznaczają stan funduszów KZP.





3. PLAN KONT KZP – WYKAZ KONT KSIĄG POMOCNICZYCH

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia

Konto 234-1 – "Rozrachunki z członkami – pożyczki długoterminowe"
Konto 234-1 służy do ewidencji należności zobowiązań bezspornych z członkami KZP z tytułu udzielonych pożyczek długoterminowych. Po stronie Wn konta księguje się wypłaty pożyczek (powstałe należności), po stronie Ma tego konta ujmuje się spłatę i zmniejszenie należności (spłaty pożyczek). Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od członków (wysokość udzielonych pożyczek), zaś saldo Ma – stan zobowiązań (wysokość spłat z tytułu udzielonych pożyczek). Konto to koresponduje z kontem 131-1 i 140. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 234-2 – "Rozrachunki z członkami – pożyczki krótkoterminowe"
Konto 234-2 służy do ewidencji należności i zobowiązań bezspornych z członkami KZP z tytułu udzielonych pożyczek krótkoterminowych. Po stronie Wn konta księguje się wypłaty pożyczek (powstałe należności), po stronie Ma tego konta ujmuje się spłatę i zmniejszenie należności (spłaty pożyczek). Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od członków (wysokość udzielonych pożyczek), zaś saldo Ma – stan zobowiązań (wysokość spłat z tytułu udzielonych pożyczek). Konto to koresponduje z kontem 131-1 i 140. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 234-3 – "Rozrachunki z członkami – pożyczki na cele mieszkaniowe"
Konto 234-3 służy do ewidencji należności i zobowiązań bezspornych z członkami KZP z tytułu udzielonych pożyczek na cele mieszkaniowe. Po stronie Wn konta księguje się wypłaty pożyczek (powstałe należności), po stronie Ma tego konta ujmuje się spłatę i zmniejszenie należności (spłaty pożyczek). Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od członków (wysokość udzielonych pożyczek), zaś saldo Ma – stan zobowiązań (wysokość spłat z tytułu udzielonych pożyczek). Konto to koresponduje z kontem 131-1 i 140. Do konta prowadzi się konta analityczne z podziałem na imiennych dłużników i wierzycieli.

Konto 249-1 – "Pozostałe rozrachunki – sumy do wyjaśnienia"
Konto 249-1 służy do rozliczenia roszczeń spornych oraz do rozrachunków z bankiem obsługującym KZP z tytułu mylnego obciążenia lub uznania rachunku bankowego KZP. Roszczenia sporne księguje się pod datą skierowania pozwu KZP do sądu. Na stronie Wn konta księguje się roszczenia sporne oraz błędne obciążenia i korekty błędnych uznań dokonanych przez bank obsługujący KZP. Natomiast na stronie Ma należy ewidencjonować odpisanie zasądzonych lub oddalonych roszczeń spornych oraz błędne uznania i korekty błędnych obciążeń bankowych.

Konto 249-2 – "Pozostałe rozrachunki – różnice inwentaryzacyjne"
Konto 249-2 służy do rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek. Rozliczane niedobory, szkody i nadwyżki ujmuje się w wartości ewidencyjnej. Sumę roszczenia z tytułu niedoborów lub szkód zawinionych określa zarząd KZP, ustalając realną wartość niedoboru. Na stronie Wn konta księguje się stwierdzone niedobory i szkody w aktywach pieniężnych, rozliczenie nadwyżek pieniężnych. Natomiast na stronie Ma należy ewidencjonować ujawnione nadwyżki pieniężne, rozliczenie niedoborów i szkód.

4. WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH DANYCH PROGRAMU "e-KZP" PRODUKCJI CASCO SP. Z O.O. W GDYNI (opis zależny od wykorzystywanego systemu)

Dla KZP założonej w programie e-KZP tworzony jest odrębny katalog z danymi księgowymi, domyślnie jest to katalog: C:\nazwa programu\[nazwa KZP], w którym znajdują się następujące zbiory:
[nazwa KZP] – katalog: IP 178.255.46.219
Zbiory: C:\sqlserver\data\KZP.mdf
Wszystkie powyższe pliki oraz inne niewymienione z nazwy służące zapewnieniu bezpieczeństwa użytkowania wchodzą w skład schematu jednej relacyjnej bazy danych, co oznacza, że są ściśle ze sobą powiązane, tworząc jeden wspólny system. Pominięcie lub usuniecie dowolnego pliku oznacza naruszenie kompletności i spójności bazy danych, a w konsekwencji znaczne ryzyko utraty lub zniekształcenia danych księgowych wprowadzonych do programu. Każdy z wymienionych zbiorów przechowuje informacje na poszczególnych etapach przetwarzania danych. Wszystkie razem realizują zadania polegające na gromadzeniu, przechowywaniu, przetwarzaniu i udostępnianiu informacji istotnych dla prowadzenia oraz wykazywania w księgach rachunkowych KZP przy Casco Sp. z o.o. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych zawiera dokumentacja programu eKZP, którego producentem jest Casco Sp. z o.o., stanowiąca załącznik do instrukcji obsługi znajdującej się w dokumentacji Casco Sp. z o.o.

5. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO, CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU JAKO GŁÓWNEGO PROGRAMU PRZETWARZANIA DANYCH, PROCEDURY I FUNKCJE PROGRAMU eKZP

Program eKZP stanowi główną część systemu przetwarzania danych finansowo-księgowych KZP. Pełen opis i instrukcja – w załączeniu.

6. PROGRAMOWE ZASADY OCHRONY DANYCH

Ochrona danych księgowych KZP prowadzona jest w następujący sposób: ochrona przez osobami nieupoważnionymi oraz ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do programu. Bezpieczeństwo użytkowania programu zapewnione jest poprzez funkcję administratora systemu informatycznego (ASI) oraz zdefiniowanie praw dostępu poszczególnym użytkownikom tego programu. System informatyczny wykorzystuje odporne na zagrożenia nośniki danych, zapewnia dobór stosowanych środków ochrony zewnętrznej, systematyczne tworzenie kopii zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych oraz trwałość zapisu informacji księgowych KZP przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych. Wszystkie dane gromadzone w programie podlegają codziennej pełnej archiwizacji. Kopie wykonywane są codziennie po zakończeniu pracy użytkowników programu na nośniki magnetyczne. Rotacja nośników następuje w cyklu tygodniowym.



7. OPIS SYSTEMU SŁUŻĄCEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIORÓW

1.	Do przetwarzania danych i ich zbiorów mogą mieć dostęp wyłącznie osoby posiadające upoważnienie nadane przez administratora danych osobowych lub osobę przez niego upoważnioną (administratora bezpieczeństwa informacji lub administratora systemów informatycznych).
2.	Systemy informatyczne, w których są przetwarzane dane, o których mowa w ust. 1, wyposaża się w mechanizmy uwierzytelnienia użytkownika oraz kontroli dostępu osób. Jednym z elementów umożliwiających dostęp do systemu jest identyfikator użytkownika, który składa się z ciągu znaków literowych, cyfrowych lub innych, jednoznacznie identyfikujących w systemie osobę upoważnioną do przetwarzania danych oraz hasło, które pełni rolę weryfikowania tożsamości użytkownika.
3.	Dowody księgowe, po wpłynięciu do stanowiska obsługi księgowej KZP i zaksięgowaniu nie mogą być wydawane. W przypadku zaistnienia konieczności sprawdzenia dokumentu przez upoważnione osoby dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu na stanowisku obsługi księgowej KZP.
4.	Wydanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organów ścigania, sądów itp.) może nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego, na podstawie pisemnej zgody Zarządu KZP, za pokwitowaniem.
5.	Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań w poszczególnych miesiącach należy przechowywać w segregatorach, ułożone w porządku chronologicznym.
6.	Sprawozdania należy przechowywać w teczkach do tego celu przeznaczonych dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.
7.	W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciągu roku następnego dowodu księgowe winny znajdować się na stanowisku obsługi księgowej KZP, po tym okresie winny być przekazane do archiwum.
8.	Ochrona danych finansowo – księgowych KZP obejmuje:
1)	przechowywanie dokumentacji w należyty sposób;
2)	ochronę przed niedozwolonymi zmianami,
3)	nieupoważnione rozpowszechnianie,
4)	zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu danych.
9.	Na system ochrony danych finansowo – księgowych KZP składają się następujące elementy:
1)	dostęp do systemu przetwarzającego dane,
2)	ochrona systemu przed uszkodzeniem,
3)	ochrona przechowywanych danych i dowodów księgowych.

W celu zapobieżenia istniejącym zagrożeniom wprowadza się następujące reguły do ścisłego przestrzegania przez osoby prowadzące księgowość KZP, informatyków i pozostałych użytkowników systemu:
1)	Wprowadza się bezwzględny obowiązek sporządzania zapasowych kopii danych przy pomocy znajdującego się w pakiecie programowania systemu E-KZP programu archiwizującego na pendrive (dodatkowych dyskach).
2)	Nakłada się na operatora, który jako ostatni w danym dniu pracował z systemem, obowiązek sporządzenia kopii zapasowej; odpowiedzialność za prawidłową realizację tego obowiązku spoczywa na osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych KZP.
3)	Dyski zawierające archiwizowane dane muszą być przechowywane do czasu ponownego wykorzystania pod zamknięciem.
4)	Dyski zawierające dane zarchiwizowane w dniu zamknięcia kolejnego miesiąca i sporządzenia wydruków, których mowa w art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowości powinny być przechowywane co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. Dyski przechowuje się pod zamknięciem w innym pomieszczeniu niż pomieszczenie, w którym znajduje się komputer zawierający dane.
W celu ochrony danych i ich zbiorów przez możliwością ich całkowitej lub częściowej utraty w wyniku różnych nieprzewidzianych zdarzeń wprowadza się jako obowiązujące niżej podane zasady do ścisłego przestrzegania:
1)	Ochrona przez kradzieżą sprzętu komputerowego – pomieszczenie, w którym znajduje się komputer zawierający chronione dane KZP musi by zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim żaden z pracowników obsługujących KZP oraz odpowiednio zabezpieczone przez możliwością włamania.
2)	Ochrona przed całkowitym zniszczeniem sprzętu komputerowego w wyniku pożaru, zalania lub innych zdarzeń losowych – przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno być zgodne z wyżej ustalonymi zasadami.
3)	Ochrona przed uszkodzeniem sprzętu komputerowego spowodowanym niewłaściwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej – wymagane jest zapewnienie właściwego stanu instalacji zasilającej, stosowanie wyłącznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych UPS lub co najmniej urządzeń zapewniających eliminację przepięć występujących w sieci energetycznej.
4)	Ochrona przed świadomym usunięciem danych z twardego dysku – obowiązuje maksymalne ograniczenie dostępu do komputera zawierającego dane księgowe KZP, a także bezwzględny zakaz pozostawiania włączonego komputera (lub terminalu) w sieci bez możliwości uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasła.
5)	Ochrona przez przypadkowym usunięciem danych przez użytkownika – obowiązuje szczególna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwających zbiory (np. kasowanie, formatowanie itp).
[bookmark: _GoBack]6)	Ochrona przez przypadkowym usunięciem lub modyfikacją danych w wyniku działania innego programu (wirusa) – obowiązuje bezwzględny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programów z jakichkolwiek nośników niepoddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezpośrednich połączeń z rozległymi sieciami.
