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Zalqcznikdo decyzji nr . /Y.A
Szefa Aggryj i Bezpieczef stwa Wewnptr zrre1o

2012 r.

Regulamin
KoleZefiskich Kas OszczpdnoSciowo-Poiyczkowych dzialajqcych

w j ednostkach organizacyj nych Agencj i Bezpieczefi stwa Wewnptrznego

$1 .
Przepisy og6lne

KKOP sq dobrowolnymi zrzeszeniami funkcjonariuszy i pracownik6w ABW.
Celem KKOP jest udzielanie pomocy finansowej funkcjonariuszom i pracownikom,
o kt6rych mowa w ust. 1.
Cele KKOP realizowane sQ poprzez przyjmowanie wklad6w czlonkowskich i udzielanie
po?yczek.

$2.
Czlonkowie KKOP, ich prawa i obowi4zki

l. W jednostkach organizacyjnych ABW KKOP dzialajarw formie odrEbnych k6l KKOP.
2. Czlonkiem kola KKOP moile by6 funkcjonariusz pelni4cy sluzbg w danej jednostce

organrzacyjnej ABW oraz pracownik tej jednostki, zwani dalej ,,czlonkami KKOP".
3. Kolo KKOP moze byi ufworzone dla wiqcei niZjednej jednostki organizacyjnej ABW.
4. Ptzyjqcia w poczet czlonk6w KKOP dokonuje zarzqdKKoP, zwany dalej ,,zarzqdem", na

podstawie pisemnej deklaracji kandydata. Wz6r deklaracji stanowi ziqcznik nr I do
regulaminu.

5. Czlonkowie KKOP maj4prawo:
1) bra6 udzialw obradach walnego zebrania;
2) wybierac i by6 wybieranym do zarzqdu i komisji rewizyjnej;
3) lokowa6 wklady w KKOP i zacirya(, poZryczki.

6. Czlonkowie KKOP maj4 obowiqpek:
1) stosowa6 sig do przepis6w regulaminu i uchwal walnego zebraniaorazuchwal organ6w

KKOP;
2) wnieS6 jednorazowqoplatg stal4 w zwiqzku z przystqpieniem do KKOP, zwan4 dalej

,,wpisow5rrn";
3) wnosi6 co miesiqc zadeklnowane wklady czlonkowskie, zwane dalej ,,wkladami";
4) splaca6 regularnie raty zacirynietych w KKop pozyczek,
5) wplacad ustalonq skladkE na wyplatg wynagro dzenia za prowadzenie rachunkowoSci

KKOP, w przypadku podjgcia przezwalne zebranie uchwaly w tej sprawie.
7. SkreSlenie z listy czlonk6w KKOP nastEpuje:

l) na Zqdanie czlonkaKKOp;
2) w przypadku przeniesienia czlonka KKop do innej KKop;
3) w razie Smierci czlonka KKOp;
4) na podstawie uchwaly zarz4du w razie naruszenia przez czlonka KKOP obowiqpk6w,

o kt6rych mowa w ust. 6.
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8. Za szkody powstale w maj4tku KKOP ponosze odpowiedzialnoS6 osoby, kt6re swoim
dzialaniem lub zamechaniemprzyczynily siE do jej powstania.

9. W razie odmowy naprawienia szkody kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej
dziaNa KKOP, z urzpdu lub na wniosek zarzqdu wystgpuje z pow6dztwem cywilnym do
s4du.

$3.
Wladze KKOP

1. Wladzami KKOP s4:
I) walne zebrame;
2) zarzqd;
3) komisja rewizyjna.

2. Prawo uczestnictwa w walnym zebraniu przysluguje wszystkim czlonkom KKOP.
3. Walne zebranie moze byd:

l) zwyczajne;
2) nadzwyczajne.

4. Zwyczaine walne zebranie zwoluje zarzqd co najmniej razna dwa lata.
5. NadzryczEne walne zebranie zwoluje znzqd:

I ) w przypadkach, gdy uzna to za konieczne;
2) na 2qdanie:

a) komisji rewizyjnej,
b) jednej ftzeciej czlonk6w KKOP,
c) kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej dzialaKKop
- w terminie do 14 dni od dnia zgloszeniah4dania.

6. Zarzqd, fl& 7 dni przed terminem walnego zebrani4 informuje czlonk6w KKOP oraz
kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej dziala KKOP, o czasie, miejscu i
porz4dkujego obrad.

7. Na walnynr zebraniu zwolanym w celu udzielenia absolutorium zarzqdowi albo likwidacji
KKOP zanqd ma obowiqpek przedstawi6 bilans KKop.

8. Uchwaty walnego zebrania zapadaj4zwykNqwiEkszoSciq glos6w w obecno5ci co najmniej
polowy og6lnej liczby czlonk6w KKOP.

9. Protok6l z walnego zebrania podpisuje przewodniczqcy waln ego zebraniai protokolant.
10. Do kompetencji walnego zebranianalezy:

1) wyb6r i odwolanie czlonk6w zanqdu oraz komisji rewizyjnej, kt6re nastEpuj4
w glosowaniu tajnym;

2) zatwier dzante bilansu KKOP oraz udzielan ie zarzqdowi ab solutorium ;
3) uchwalanie wysokoSci wpisowego, wklad6w oraz udzielanych pobyczek;
4) podjgcie uchwaly w sprawie:

a) wyboru formy finansowania wynagro dzenia zaprowadzenie rachunkowoSci KKOP,
b) prowadzenia rachunkowosci KKop bez wyn agrodzenia,
c) likwidacji KKOP,
d) poNqczenia z innym kolem KKOP, pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich

zarzqdow lqczqcych sig k6l KKOP.
1 1. Zarzqd sklada siE co najmniej z 5 czlonk6w KKOP wybieranych przez walne zebranie na

okres dw6ch lat.
12. Czlonkowie zarzqdu na pierwszym posiedzeniu wybierajq przewodniczqcego, zastqpcg

prz ewodniczqce g o or az pozo stalych czlonk6w zarzqdu.



13. Uchwaly zarzqdu zapadalq zwyklq wigkszoSci4 glos6w, a w przypadku r6wnej liczby
glos6w decyduje glos przewodniczqcego.

14- Posiedzenia zarzqdu odbywaj4 sie w miarg potrzeby, nie rzadziej jednak ni7 raz
w miesi4cu. Z kaZdego posiedzenia zarzqdu sporzqdza siQ protok6l, kt6ry podpisujq
uczestnicy po sie dzenia.

15. Czlonkowie zarz4du pelniq swoje obowiq,zki spolec znie, bez wynagrodzenia.
16. Do obowiqTk6w zaruqdunale?y w szczeg6lnoSci:

1) przyjmowanie czlonk6w KKOP oraz skreSlanie ich z listy czlonk6w KKOP;
2) udzielanie czlonkom KKOP poiryczek i ustalanie okresu ich splaty w granicach

przewidzianych w niniejszym regulaminte oraz w oparciu o uchwaly walnego zebrania;
3) egzekwowanie w ustalonym terminie wnoszenia wkladlw oraz Sci4ganie naleznoSci i

splata zobowiqzan KKOP ;
4) egzekwowanie od czlonk6w KKOP skladek na wyplatg wynagrodzenia zaprowadzenie

rachunkowoSci;
5) nalezyte zabezpieczenie majqtku, dokument6w i ksi4g KKop;
6) nadzor nad bieZ4cym i prawidlowym prowadzeniem ksiEgowoSci i sprawo zdawczo1ci

KKOP;
7) sporzqdzanie i przekazywanie w ustalonych terminach bilansu KKOP do nadzoruj4cej

KKOP jednostkibqdl kom6rki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych;
8) dysponowanie Srodkami pienighnymi KKOP zgodnie z postanowieniami regulaminu

i uchwalami walnego zebrama;
9) zwotywanie walnych zebruh i skladanie na nich bilans6w KKOP i

z dziaNalnoSci KKOP;
10) informowanie co najmniej raz w roku wszystkich czlonk6w KKOP

sprawozdari

o wysokoSci
wniesionych wklad6w oraz o stanie zadluilenia;

11) potwierdzanie czlonkom KKOP przenoszecym sig do
wniesionych wklad6w i zacirynigtych polyczek;

innego kola KKOP wysokoSci

12) podejmowanie uchwal w sprawie zwrotu wklad6w czlonkom KKOP.
17. Komisja rewizyjna sklada sig co najmniej z 3 czlonk6w KKOP wybieranych

zebranie na okres dwoch lat.
przez walne

18. Komisja rewizyjna wybiera spoSr6d swojego grona przewodniczqcego, zastgpcq
przewod niczqce go i sekre tarza.

19. Czlonkowie komisji rewizyinej pelni4 swoje obowiq,zki spolecznie,bez wynagrodzenia.
20. Komisja rewizyjna jest organem spolecznej kontroli dziaNalnoSci zarzqdu.
2l . Do obowiq4k6w komisji rewizyjn ej nalezy:

1) kontrola zabezpieczenia mienia KKOp;
2) kontrola dziaNalnoSci zarzqdu w Swietle obowiq.zuj4cych przepis6w prawa i uchwal

walnego zebrama;
3) nadzor nad prawidlowym udokumentowaniem wszystkich wptyw6w i wydatk6w KKOP

oraz nad prawidlowym i zgodnym z przepisami prawa prowadzeniem rachunkowoSci
KKOP;

4) ptzedstawianie na walnyrr zebraniu sprawozdania z kontroli ksi4g i dokument6w
KKOP, wnioskowanie o zatwierdzenre bilansu KKOP orv udzielenie zarzqdowi
absolutorium;

5) wyjaSnianie szk6d w maj4tku KKOP orazprzedstawianie odpowiednich wniosk6w;
6) rozpatrywanie skarg i wniosk6w czlonk6w KKOP.

22.Uchwaty komisji rewizyjnej zapadajqzvr,yH4wigkszoSci4glos6w, aw przypadku r6wnej
liczby glo s6w decyduj e glo s przewodni czqce go.
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23. Posiedzenta komisji rewizyjnej odbywaj4 sig w miarE potrzeby, nie rzadziejjednak niz raz
na 6 miesigcy. Z kazdego posiedzenia komisji rewizyjnej sporzqdza sig protok6l, kt6ry
podpisuje wszyscy uczestnicy posiedzenia.

24.W razie stwierdzenia, 2e zanqd nie przestrzega obowi4pujqcych przepis6w prawa lub
uchwal walnego zebrania komisj a rewizyjna jest obowiq.z*u *yrtqpie do kierownika
jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej dziaNa KKOP, z wnioskiem o natychmiastowe
zwolanie walnego zebrania i informuje o tym fakcie czlonk 6w zarzqdu.

$4.
Wpisowe i wklady do KKOP

Kuizdy czlonek KKOP obowiq,zany jest wniesd wpisowe.
Wpisowe w5mosi co najmniej l% miesigcznego uposazenia (wynagodzenia), po
zaokrryleniu do pelnych zlotych.
WysokoSi miesiQcznego wkladu uchwala walne zebranie poprzez ustalenie procentowego
lub kwotowego odpisu od uposaZenia (wynagro dzenia'1 czlonkaKKoP.
Czlonkowie KKOP mogQ wnosi6 wklady w wysoko5ci wyhszej ni1 ustalona zgodnie
z ust. 3.
Wklady w wysokoSci vtyhszej niz jednomiesigczne uposazenie (wynagodzenie) czlonka
KKOP mogg by6 wycoftwane na jego pisemny wniosek.

s5.
T.yb prryznawania i splaty poLyczek z KKOp

Czlonkom KKOP mog4 byd udzielane poiryczki:
1) dtugoterminowe;
2) kr 6tko termino w e, zw ane dal ej,, chwi I 6wkami', I
3) uzupelniaj4ce.
Czlonek KKOP ubiegaj4cy siE o:
a) poiryczkq dtugoterminow4 lub uzupelniajqc4 - sklada wniosek do zarzqdu na

formularzu,ktfirego wz6r okresla zaNqcznik nr 2 do regulaminu,
b) chwil6wkE - sklada wniosek do zarzqdu na formularzu, kt6rego wz6r okresla zalqcznik

nr 3 do regulaminu.
Na zlohonym wniosku uprawniony czlonek zarzqdu odnotowuje wielkogi wklad6w
wniesionych ptzez czlonka KKOP orazjego ewenfualne zadluaenie, po czym przedklada
wniosek zarzqdowi celem podjgcia decyzji o przyznaniu poL.yczki.
Czlonkom KKOP w zale2noSci od stanu finansowego KKOP mog4 by6 udzielane poiryczki
dlugoterminowe w wysokoSci ustalonej przezwalne zebranie.
Przy udzielaniu pozyczek uzupelniaj4cy ch zarzqd stosuje nastgpuj4ce zasady:
1) wysokoS6 poZyczki nie moze przewy2sza6 r62nicy pomigdzy maksymaln4 wysokoSci4

po?yczki wynikaj qcq. z uchwaly walnego zebrania, a lnvot q zadlu1enia pozostalego do
splacenia;

2) udzielenie poiryczki wymaga ponownego porgczenia calej kwoty po1yczki oraz
ustalenia nowych rat jej splaty;

3) po?yczka mohe byd udzielona tylko raz w czasie splaty uprzednio udzielonej po1yczki
dlugoterminowej.
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6- Ptzy podejmowaniu uchwal o udzielaniu poZyczek zarzqd obowiryanyjest uwzglgdnia6:
1) kolejnofif zlohenia wniosk6w;
2) potrzeby wnioskodawc6w;
3) okres czlonkostwa w KKOP i wysokoSi wklad6w wnioskodawc6w'
4) zdolnoSd platn iczqwnioskodawc6w;
5) zasoby Srodk6w pieniE Znych KKOP.

7. W przypadku ubiegania sig przez czlonka KKOP opohyczkQ w wysokoSci przekraczajqcej
wysokoSd jednomiesigcznego uposaZenia (wynagodzenia) i zgromadzonego wkladu,
wymagane jest solidarne porQczenie splaty polyczki przez dw6ch funkcjonariuszy ABW,
ktSrzy nie muszQ by6 czlonkami KKOP. PorEczenie zarieszcza sie na wniosku
o udzielenie po?yczki. Porgczenie zawiera zgodg porgczaj4cych na potrqcanie im
z uposazenia lub wklad6w porgczonej po?yczki w razie jej nie splacania przez
po?y czkobiorcg na ustalonych zasadach.

8. PorEczycielarri nie mog4byt czNonkowie zarzqdui komisji rewizyjnej.
9. Udzielenie po?yczki nowo przyjqtemu czlonkowi KKOP moaenastqli6 po uplywie trzech

miesiEcy od dnia przyjgcia do KKOP, a w wyjqtkolvych sytuacjach wczesniej, pod
warunkiem jednorazowej wplaty r6wnowarto5ci wkladu za okres trzechmiesigcy.

10. Maksymalny okres splaty po?yczki dlugoterminowej ustala zarzqd, z tym,Ze powinien on
zapewni6 moZliwoSi gromadzenia Srodk6w pieniE2nych w kwocie umoZliwiaj4cej bieZ4ce
zaspokajanie potrzeb czlonk6w KKOP w zakresie udzielania poiryczek.

1 1. Czlonkom KKOP w zalehnofici od wysokoSci Srodk6w pieniEZnych zgromadzonych przez
KKOP moze by6 udzielona chwil6wka, kt6rej maksymaln4 wysokoS6 okresla zarzqd,.

12. Chwil6wka podlega jednorazowej splacie przy najbliZszej wyplacie uposazenia
(wynagrodzenia) czlonka KKOP.

13. Rozpatrywanie wniosk6w o udzielenie po}yczek powinno sig odbywad do l0 dnia kazdego
miesi4ca.

14. Czlonek KKOP moZe byd r6wnoczeSnie porQczycielem tylko dw6ch pobyczek.
15. PorEczycielami mog4 by6 wyl4cznie funkcjonariusze jednostki organizacyjnej ABW, w

kt6rej dziala KKOP udzielaj 4c a poiryczki.
16. Przy udzielaniu chwil6wek nie jest wymagane porQczenie.
17. Nowa po?yczka dlugoterminowa - o ile nie stanowi poayczki uzupelniaj4cej - moZe byd

udzielonawylqcznie po calkowitym splaceniu uprzednio zacirynigtej poilyczki.
18. Wklady oraz raty splat po?yczek potrqcane sg czlonkom KKOP z uposaZenia

(wynagrodzenia) w ustalonej miesiEcznej wysokoSci i w okreslonych terminach.

s6.
Gospodarka finansowa KKOP

1. Srodki pieniEZne KKOP przechowywane se na wyodrgbnionym rachunku bankowym.
2. Na Srodki pienigZne KKOP skladaj4 sig Srodki:

l) funduszu wlasnego;
2) funduszu wklad6w.

3. Fundusz wlasny KKOP moze by6 tworzony z:
1) wpisowego;
2) skladek na wyplatg wynagro dzenia za pr ow adzenie rachunkowo Sci KKOP ;
3) odsetek bankolvych od Srodk6w zgromadzonych na rachunku bankowym KKOp;
4) przeniesienia niepodj ptych wklad6w;



5) innych wptyw6w pieniEZnych.
4. Fundusz wklad6w pochodzi z systematycznie wnoszonych, comiesiEcznych wklad6w

czlonk6w KKoP w wysokoSci okreSlonej na walnyn zebraniu.
5. Srodki pieniE2ne KKOP moggbyd wykoizystywane na:

1) wyplatgpolyczek czlonkom KKOP;
2) wypNatg wynagrodzen ia za prowadzenie rachunkowo sci KKop ;
3) pokrycie niezawinionych strat poniesionych w gospodarce finansowej KKOP;
4) oplate za prowadzenie rachunku bankowego KKOP.
Obslugg kasowq KKOP wykonuje skarbnik-kasjer.
Obowiqpujaca wysokoSd pogotowia kasowego ustala zarzqd w zaleznoSci od potrzeb.
Skarbnik-kasjer zobowiqzany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialno5ci
materialnej, kt6rej wz6r okreSla zaNqcznik nr 4 do regulaminu.
Przekazanie obowiq.zk6w skarbnika-kasjera jest dokonywane protokolarnie
w obecnoSci co najmniej dw6ch czlonk6w zarzqdu,kt6rzy uczestni czqprzy przekazywaniu
got6wki oraz podpisujq protok6l lqcznie z osob4 przekazujqcq i przejmujaca Srodki
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plerugzne.
10. Operacje kasowe (wplaty i wyplaty KKOP) moge byi dokonywane wylqcznie na podstawie

wlaSciwych dowodow wplat i wyplat, okreSlonych w $ 9.
11. Got6wka w kasie nieudokumentowana dowodami przychodowymi stanowi nadwyZkg

kasow4 kt6ra podlega zarachowaniu na Srodki funduszu wlasnego KKOP.
12- Rozch6d got6wki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami rozchodowymi

stanowi niedob6r kasy, kt6ry obciq.za skarbnika-kasjera .
13. PozostaloSi got6wki w kasie nie powinna przekraczal ustalonego pogotowia kasowego.
14. Wszelkie ztealizowane dowody wplat i wyplat powinny byd ujEte w raportach kasowych

spotzqdzonych przez skarbnika-kasjera. Raport sporzqdza sig w okresach miesigcznych.
Zapisy w raporcie powinny byd dokonywane chronolo gicznie z zaznaczeniem day wplaty
lub lvyplaty. Oryginal raportu, po podsumowaniu, ustaleniu pozostaloSci na miesi4c
nastgpny oraz podpisaniu przez skarbnika-kasjera i sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez :vqrznaczonego czNonka zarzqdu jest
przekazywany ksiggowemu KKOP wraz ze wszystkimi wpisanymi dowodami, za
pokwitowaniem na kopii raportu.

s7.
Przenoszenie sig czlonktiw KKOP do innych KKOP

l. Przeniesienie sig czlonka KKoP do innej KKOP nastqpuje:
1) w zwiqzku z przeniesieniem funkcjonarrusza albo pracownika do innej jednostki

organizacyjnej ABW;
2) w zwiqzku z polqczeniem sig k6l KKOP.

2. Wplacone wpisowe pozostaje w dotychczasowej KKOP i nie podlega zwrotowi.
3. Przeniesiony czlonek KKOP zachowuje wniesione wklady, niesplacone poZyczki,

dotychczasowy staz czlonkowski i nie uiszczawpisowego.
4. Zadluhenie przenoszecego sie czlonka KKOP, jezeli pozwalaj4 na to zasoby Srodk6w

pienigZnych, powinno by6 splacone jednorazowo przez KKOP przejmujqc4 wklady
i pozyczki. Splaty miesiqczne moga mie6 miejsce jedynie przy braku Srodk6w
pieniqZnych.

5. Podstawq przeniesienia czlonka KKOP do innej KKOP jest potwierdzenie o aktualnym
stanie wklad6w i po?yczek, podpisane przez upowaznionych czlonk6w zarzqdu.
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$8 .
Zwroty wklad6w z KKOP

l. Zwrotu wklad6w dokonuje sig w przypadku:
l) wystqpienia czlonkaKKoP z KKOP;
2) na wniosek zainteresowanego czlonka KKOP;
3) Smierci czlonka KKOP;
4) skreSlenia zlisty czlonk6w KKOP.

2. Zadtuhenie czlonka KKOP wystgpujecego na wlasne Zqdanie z KKOP staje sig natychmiast
wymagalne w pelnej wysokoSci.

3. Wklady zwracane sq czlonkowi KKOP, a w przypadku jego Smierci osobie (osobom)
wyrnienionej w deklar acji przystqpienia do KKOp.

4. Zwrotu dokonuje sig w terminie miesi4ca od daty podjEcia przez zarzqduchwaly.
5. Przy wyplacaniu wklad6w naleZy potr4ci6 wszelkie wierzytelnoSci KKOP.
6. W przypadku nie podjqcia wklad6w w terminie 12 miesigcy od dnia zawiadomienia bylego

czlonka KKOP o skreSleniu go z listy czlonk6w KKOP i przysluguj4cych mu
naleZnoSciach, podlegaje one przeksiggowaniu na fundusz wlasny KKOP.

7. W przypadku wyst4pienia (skreslenia) czlonka KKOP z KKOP, kt6rego zadhuzenie
przekracza wniesione wklady, do obowiqgk6w zarzqdu naleiry:
1) pisemne zawiadomienie jednostki bAdL kom6rki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach

finansowych o wysokoSci nierozliczonego zadluhenia - celem jednorazowego potr4cenia
powyLszej kwoty z uposahenia (wynagrodzenia) lub odprawy albo innych naleZnoSci
pienigZnych przyslugujqcych bylemu czlonkowi KKOp;

2) przy niemoZliwoSci Sci4gnig cia zadtuhenia, o ktorym mowa w pkt 1, i gdy dluznik mimo
pisemnego wezwania do zapNaty nie reguluje swego zobowiq.zania - docho dzenre
zadluzenia od porgczycieli; porgczyciele nie ponoszg odpowiedzialnoSci o ile
zadLuzenie nie bylo potr4can e bez ich zgody w terminach okreslonych we wniosku o
po?yczkg;

3) pobranie od bylego czlonka KKOP (dtuznika) pisemnego zobowi4pania do splacenia
caloSci zad\uhenia - w przypadku podjgcia przez zarzqd uchwaly o rozloaeniu
zadluhenia na raty;

4) wstrzymanie lvyplaty wklad6w porQczycielom poaaczek skreSlonym z listy czlonk6w
KKOP w przpadku, gdy byty czlonek KKOP (dluznik), kt6remu porQczyli splatg, nie
jest juZ czlonkiem KKOP i zadhrZenianie splaca.

8. W przypadku Smierci czlot*a KKOP, kt6rego wklady nie pokrywaj4 zadluaenia,
roszczenia dochodzi sig od spadkobierc6w zmarlego.

9. Porgczyciele sq zwolnieni od obowiqpku splaty zadluhenia po zmartym czlonku KKOP.
10. O ile w wyriku dzialaniazarzqdu, o kt6rym mowa w ust. 7 pkt I i2, nie ma mozliwoSci

Sci4gnigcia zadtuhenia, zarzqd dochodzi nalehnoSci na drodze s4dowej. W przypadku
oczywistej nieSci4galnoSci zadtuzenia walne zebranie mohe uchwali6 odstqlienie od
dochodzenia roszczenia oraz pokrycie niesplaconej polyczki z funduszu wlasnego.

$9.
Dokumentacja KKOP

1. Do podstawowych dokument6w finansowych maj4cych zastosowanie w gospodarce
finansowej KKOP nale?q



2.
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1) dow6d KP ,,Kasa Przyjmie" wystawianyprzebitkowo w 3 egzemplarzach,z kt6rych:
a) oryginal otrzymuje wplacajqcy,
b) pierwsza kopia stanowi zalLcznik do raportu kasowego,
c) druga kopia pozostaje w bloczku;

2) dow6d KW ,,Kasa Wyplaci" jako zastEpczy dow6d wyplaty got6wkowej, wystawiany
jest w 3 egzemplarzach, zkt6rych:
a) oryginal dowodu dolqczanyjest do raportu kasowego,
b) pierwsz4 kopiE otrzymuje osoba odbieraj4ca got6wkQ,
c) druga kopia pozostaje w bloczku;

3) wniosek o udzielenie po}yczki - druk ten wypelnia zainteresowany funkcjonariusz
(pracownik) w I egz., a po zrealizowaniu dolqczarryjest do raportu kasowego;

4) lista potrqceri wklad6w, rat polyczek oraz skladek na wynagrodzenie osoby
prowadzQcej rachunkowosd KKOP zawierajqca, co najmniej:
a) nazwg jednostki organizacyjnej ABW,
b) imig i nazwisko czlonk6w KKOP,
c) wysokoSd potr4canego miesigcznego wkladu, miesigcznej ruty poiryczek:

dlugoterminowych, uzupelniajqcych, chwil6wek oraz skladek na wynagrodzenie
osoby prowadz4cej rachunkowoSd KKOP,

d) sumg og6lem po?yczek i wklad6w,
e) podpisy os6b: sporz4dzajqcej i odpowiedzialnego czlonkazarzqdu;

5) lista wyplat po?yczek sporzqdzona na podstawie wniosk6w o udzielenie po1yczki,
zawierajQca pokwitowania odbioru polyczek - w przypadku wyplat zbiorczych-
Natomiast w przypadku kwitowania odbioru poiryczek na liScie (moZna wykorzysta6
liste dodatkolvych naleznoSci), nie jest wymagane pokwitowanie odbioru na wniosku
o udzielenie poiryczki;

6) wniosek po?yczkobiorcy o zwrot caloSci lub czgsci wklad6w zaakceptowany przez
zarzqd i zawieraj4cy pokwitowanie odbioru pieniEdzy;

7) inne dowody ksiggowe np. polecenie wyplaty, noty, itp.
Kuzdy dow6d wyplaty powinien by6 sprawdzony przez odpowiedzialnego czNonka
zar zqdu p o d wz gl g dem formal no - rachunko wyrn i m eryto ry cznlrrr^.
Ponadto w dzialalnoSci KKOP wystgpuje nastEpuj4ca dokumentacja zwiryana z rotacjq
czlonk6w KKOP:
1 ) deklar acja przyst1pienia do KKOP;
2) rejestr czlonk6w KKOP, okreSlony w zal1czniku nr 5 do regulaminu, oraz

zaSwiadczenie o wysoko5ci wniesionych wklad6w i niesplaconych poiryczek, okreslone
w zaN1czniku nr 6 do regulaminu.

$ 10.
Rachunkowo56 KKOP

Zadaniem rachunkowo5ci KKOP jest takie stosowanie jej zasad, aby w spos6b
prawidlowy, rzetelny i jasny przedstawid w ksiggach rachunkowych i sporz4dzonym na ich
podstawie sprawozdaniu finansowym sytuacjg maj4tkowe i finansow4 KKOP.
Prowadzenie ksi4g rachunkowych, na kt6re skladajq sig dziennik, zbiory utrwalonych na
papietze zapis6w dokonanych wedlu g zasady podw6jnej ksiggowoSci na kontach ksiggi
gl6wnej oraz na kontach ksi4g pomocniczych, prowadzonych w postaci ksi4g, rejestr6w
lub luZnych kart albo przenoszonych z komputerowych uzgodnionych za pomoce
zestawienia obrot6w i sald kont ksiggi gl6wnej lub tylko sald kont ksi4g pomocniczych.

t .
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4.

5 .

6.

KsiggowoSi KKOP powinna zapewnial kompletnoSd ujgcia wszystkich operacji
gospodarczych, zar6wno w porz4dku chronologicznym, jak i system atycznym oraz
przedstawia(, rzetelny obraz sytuacji finansowej KKOp.
KsiEgowoSi KKOP powinna by6 prowadzona zgodnie z prawdq materialn4 na podstawie
planu kont okreSlonego w regulaminie.
Zapisy ksiggowe powinny obejmowa6 wszystkie dokonane przez KKOP operacje
gospodarcze w danym miesi4cu. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig w zlotych
i groszach.
Zapisy ksiEgowe powinny by6 dokonywane na bieZ4co przy zastosowaniu prawidlowej
techniki ksiEgowoSci, odpowiednich dowod6w, w ksiEgach rachunkowych wlaSciwych dla
danego okresu.

7. Prowadzenie ksi4g rachunkowych wedtug zasad ustalonych w planie kont polega
w szczeg6lnoSci na:
1) ewidencji syntetycznej operacji finansowych KKOP przy zachowaniu zasady

podw6jnego ksiggowania, w spos6b pozwalaj4cy na sporz4dzenie zestawienia obrot6w
i sald wszystkich kont syntetycznych;

2) ewidencji analitycznej operacji finansowych KKOP w spos6b pozwalaj4cy na
prawidlowe sporz4dzenie zestawienia obrot6w i sald wszystkich kont analitycznych;

8. Zestawienia obrot6w i sald sporzqdza sig na koniec kuhdego miesi4ca. Zestawienie to
powinno zawieral:
1) symbole lub nazwy kont;
2) salda kont na dzieh otwarcia ksi4g rachunkowych, obroty za miesi4c i narastaj4co od

pocz4tku roku obrotow ego oraz salda na koniec miesiqca;
9. Kasa KKOP moze prowadzid ksiggowoS6 technikq recznq bqd1 przy zastosowaniu

komputera. Za okresy miesiEczne nale}y sporzqdzal nastgpuj4ce wydruki:
l) ,,Stan na koniec miesi4ca" zawierajacy nastgpujqce dane:

a) liczbaporzqdkowa,
b) imig i nazwiska czlonk6w KKOP,
c) potr4cenia na poczet: wklad6w, skladek na wynagrodzenie osoby prowadz4cej

rachunkowoSi KKOP, splaconych pozyc zek i razempotr4cenia,
d) numer karty funkcjonarrusza (pracownika),
e) wpisowe,

0 udzielona po?yczka,
g) splata zadNuhenia,
h) wyplata wklad6w,
i) stan wklad6w,
j) stan zadhuhenia,
k) iloS6 rat;

2),,Zestawienie potr4ceri" zawieraj4ce nastgpuj 4ce dane :
a) liczbaporz4dkowa,
b) imig i nazwiska czlonk6w KKOP,
c) wklady,
d) skladki na wynagrodzenie osoby prowadz4cej rachunkowoSd KKOP,
e) rata poZyczki,

0 razem potr4cenia.
10. PodstawE zapis6w w urzqdzeniach ksiggowych stanowi4:

l) zaakceptowane przez zarzqd wnioski o udzielenie poiryczek z zatrrieszczonym na nich
pokwitowaniem odbioru lvyplaty got6wkowej ;



2) listy (wykazy) potr4ceri wklad6w, pozyczek i wpisowego;
3) zestawienia wplat got6wkowych dokonanych w kasie oraz wplyw6w

bezgot6wkowych;
4) wyciagi bankowe;
5) zatwierdzone wnioski o zwrot wklad6w lub wycofanie ich czgsc i z zarnieszczonym na

nich pokwitowaniem odbioru lvyplaty got6wkowej ;
6) uchwaly walnego zebrania czlonk6w KKOP (wyciag z protok6lu) w sprawie pokrycia

z funduszu wlasnego niesci4galnych wierzytelnoSci, bAdL poniesionych szk6d
i sporz4dzone na tej podstawie polecenia ksiEgowania;

7) protokoty z posiedzenia zarzqdu o przekazaniu do wyegzelavowania naleZnoSci na
podstawie tytulu wykonaw czego wydaneg o przez sqd;

8) zaswiadczenia o wysokosci wklad6w oraz zadfuzenia;
9) dowody ksiggowe wyplat got6wkolvych oraz przelew6w bezgot6wkowych

doty czqcych lvyplaty wynagrodzen ia za prowadzenie rachunkowo Sc i KKOP ;
10) polecenia ksiggow ania ' w przypadku otwarcia ksi4g, przeksiggowari, wystornowari

blgdnych zapis6w (z uzasadnieniem) i inna dokumentacja, o ktorej mowa w $ 9.
I l. Dowody ksiEgowe powinny byd wystawiane w spos6b staranny, czytelny i trwaly.
12. Dane w wzqdzeniach ksiggowych oraz dowodach ksiggowych nie mog4 by6

zarcrazWane' przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi Srodkami.
I 3. Poprawienie blgdnego zapisu w urz4dzeniach ksiggowych moze by6 dokonane przez:

I ) skreSlenie blEdnej tresci lub kwoty i wpisanie treSci lub kwoty prawidlowej w ten
spos6b, aby tre5i i kwotg blgdnego zapisu moZna bylo odczytal, z tytm, Ze osoba
dokonujqca poprawki powinna obok zapisu poprawionego zamiesci6 sw6j podpis
(skrot podpisu) oraz datg dokonania poprawki;

2) wniesienie zapisu koryguj4cego (storno) moze byi ono dokonywane tylko liczbami
dodatnimi lub liczb ami uj emnymi.

14. Blgdy w dowodach ksiEgolvych wewnqtrznych poprawia sig przez skreslenie blgdnej
treSci lub kwoty z utrzymaniem czytelnoSci skreslonych wyraaeh lub liczb, wpisanie
treSci poprawnej i daty poprawki oraz zNohenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mohna poprawiad pojedynczych liter lub cyfr. Wyzej podana zasada nanoszenia
poprawek dotyczy dowod6w wlasnych (wewngtrznych) jezeli przepisy szczegSNowe nie
wprowadrEq- zakazu nanoszenia jakichkolwiek poprawek. Blgdy w dowodach
flrodlowych zewngtrznych i wlasnych mog4 byd poprawiane jedynie przez wystawienie
dowodu korygujQcego (noty ksiggowej) zawieraj4cego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba 2e odrgbne przepisy stanowi4 inaczej. Dowody wlasne przeslane
na zewnqtrz wystawiaj4cej jednostki mog4 byi poprawiane tylko przez wystawienie
dowodu korygujqcego.

15. Ewidencjg ksiqgowq KKOP prowadzi ksiggowy KKOP, kt6ry ponosi z tego Ortulu
odpowiedzialnoS6 sluZbowg i materialn4.

16. Nadz6r i kontrolg nad prawidlowoSci4pracy ksiggowego KKOP sprawujq:
l) zarzqd KKOP;
2) komisj a rewizyjna;
3) kierownik jednostki bqdikom6rki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych.

17. CzynnoSci ksiggowego KKOP nie moggwykonywad:
l) czlonkowie zarzqdu;
2) czNonkowie komisji rewizyjnej;
3) kierownik kom6rki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych.

18. KsiEgolvy KKOP nie moze pelnid funkcji skarbnika-kasjera.
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19. Przy prowadzeniu ksiggowoSci metod4 tabelarycznq stosuje siq nastgpujqce urzqdzenia
ksiEgowe:
1 ) dziennik-gl6wny (dziennik tabelary czny);
2)ksiqzkg kont szczeg6lowych (analitycznych,b1d?kartotekg kont analitycznych);
3) rejestr kont czlonkowskich (analitycznych).

20. W wigkszych KKOP opr6cz urzqdzefr. o kt6rych mowa w ust. 19, prowadzi siE:
1 ) zb iorc ze karty syntetyc zne dla kahdejj ednostki organizacyj nej ABW ;
2) og6ln4 karte zbiorczq,.

21. Ewidencjq ksiggow4KKOP prowadzi sig odrgbnie od ksiggowoSci bud2etowej.
22. KsiEgowoSd KKOP moZe by6 prowadzona wylqcznie na rachunku bankowym jednostki

macierzystej, tj.na koncie l39,,Inne rachunki bankowe" lub na wyodrqbnionym
rachunku bankowym.

23. Zakres prowadzenia analityki do poszczeg6lnych kont syntetycznych okreSlono przy
omawianiu korespondencji obowi4zuj4cego planu kont.

24. KsiggowoSi KKOP prowadzi(, naleiry wg niZej podanego planu kont syntetycznych:

Symbol
konta

Nazwa konta

0 l
02
03
04
05
06
07
08
09

10
l l
t2

Srodki pienigZne na depozytowym rachunku bankowSrm
Srodki pienigZne w kasie
Srodki pienigZne na rachunku wyodrqbnionym
Wklady oszczEdnoSciowe czlonk6w
Poiryczki got6wkowe
Rozliczenia z innymi KKOP
Dlu2nicy i wierzyciele
Fundusz wlasny
Fundusz z oprocentowania Srodk6w pienighnychna rachunku
bankowyrn
Poiryczki zwrotne
Zaliczki stale
Inne Srodki pienigZne

1) KONTO 0l - ..Srodki pienieZne na depozvtowvm rachunku bankowvmo'

a) konto 01 stuzy do ewidencji ksiqgowej obrot6w (wplat i wyplat Srodkow
pienigZnych) na rachunku depozytowyrn KKOP,

b) podstawg zapis6w ksiggowych na tym koncie stanowi4 w szczeg6lnoSci dokumenty
kasowe wystawione przez osoby dysponuj4ce Srodkami KKOP, listy potr4cef
wklad6w oraz rat poiryczek,

c) na stronie Wn konta ksigguje siq wszelkie zwigkszenia Srodk6w KKOP:
- wplatg nadwyZki kasowej (Ma 02),
- przyrost wklad6w oszczgdnoSciowych (Ma 04),
- splatq po?yczek przez polyczkobiorc6w (Ma 05),
- splatE zadtuzefi przez bylych czlonk6w danej KKOP, obecnie czlonk6w innych kas

(Ma 06); rczliczenie migdzy dwoma KKOP,
- splatg zadluzeniaprzez dluznik6w KKOP (Ma 07),
- wplatg wpisowego (Ma 08),
- zwrot zaliczki stalej (Ma I l),
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- wplaty skladek na wynagrodzenie zaprowadzenie rachunkowoSci KKOP (Ma 08),
d) na stronie Ma konta ksigguje siE wszelkie zmniejszenia Srodk6w pienig2nych KKOP:

- pobranie got6wki na wyplatq pozyczek i zwrot wklad6w (wn 02),
- przekazanie Srodk6w na rachunek bankowy (Wn 03),
- wycofanie wklad6w przez czlonk6w KKOP oraz przelew wklad6w czlonk6w

przechodzqcych do innej KKOP (Wn 04),
- splatg zadtuhenia czlonka KKOP przechod zqcego z innej KKOP - rozliczenie

migdzy dwoma KKOP (Wn 06),
- splatg zobowiqzafi KKOP wobec wierzycieli - @yfych czlonk6w) np. zwrot

wklad6w (Wn 07),
- pokrycie strat z funduszu wlasnego (Wn 08),
- zmniejszenie funduszu z oprocentowanych Srodk6w z tJrtutu - pokrycia strat,

ptzekazania Srodk 6w z funduszu zgodnie z decyzj4 walnego zebrania czlonk6w
KKOP (Wn 09),

- splatg po?yczki zwrotnej (Wn l0),
- przelew stalej zaliczki (Wn l l),
- wyplate wynagrodzeniaza prowadzenie rachunkowoSci KKOP (Wn 08),

e) saldo Wn oznacza stan Srodk6w pieniEznych KKOP na rachunku bankowym KKOp;

a) konto 02 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej operacji got6wkowych, tj. wplat
i wyplat got6wkowych,

b) na stronie wn konta ksigguje sig przychody got6wki w kasie:
- pobranie got6wki z kom6rki finansowej (Ma 0l),
- pobranie got6wki na wyplatg po?yczek i zwrot wklad6 w z rachunku bankowego

(Ma 03),
- indywidualne wplaty wpisowego (Ma 08) oraz miesigcznych wklad6w czlonk6w

(Ma 04),
- splatg po?yczek przez czlonk6w KKOP got6wk4 (Ma 05),
- splatg zobowiqzafiprzez dlu2nik6w KKOp (Ma 07),
- przelew Srodk6w pochodz4cych z oprocentowania Srodk6w na rachunku bankowym

(Ma 08),
- wplaty skladek na wynagrodzenie zaprowadzenie rachunkowoSci KKOP (Ma 08),

c) na stronie Ma konta ksigguje sig rozchody got6wki z kasy:
- wyplatgpo?yczek (Wn 05),
- wyplatg zaliczek pelnomocnikom (Wn I l),
- czgSciowe lub calkowite wycofanie wklad6w czlonkowskich (Wn 04),
- splatg zobowiqzan kasy narzecz wierzycieli KKop (wn 07),
- wyplate lvynagrodzenia za prowadzenie rachunkowoSci KKOP (Wn 08),

d) saldo Wn oznacza stan got6wki w kasie (u skarbnika);

3) KoNTo 03 - ..Srodki nienie2ne na rachunku wyodrebnionvm'o

a) konto 03 sluzy do ewidencji ksiggowej obrot6w (wplat i wyplat Srodk6w
pienigznych) na rachunku wyodrgbnionym KKOP,

b) podstawQ zapis6w ksiqgowych na tym koncie stanowia w szczeg6lnoSci dowody
kasowe wystawione przez osoby dysponujqce Srodkami KKOP, listy potr4cerfl
wklad6w oraz rat po?yczek,
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c) na stronie Wn ksigguje sig przychody Srodk6w KKOp:
- przych6d Srodkbw z rachunku bankowego (Ma 0l),
- wplatg nadwyZki kasowej (Ma 02),
- przyrost wklad6w oszczgdnoSciowych (Ma 04),
- splatp poiryczek przez poiryczkobiorc6w (Ma 05),
- splatg zadluhefi przez bylych czlonk6w danej KKOP obecnie czlonk6w innych

KKOP (Ma 06), rozliczenie migdzy dwoma KKOP,
- splatg zadluheniaprzez dluznik6w KKOP (Ma 07),
- wplatg wpisowego (Ma 08),
- dopisanie odsetek od Srodk6w pieniEZnych (Ma 09),
- zwrotzaliczki stalej (Ma I l),
- przelew srodk6w pochodzacych z oprocentowania (Ma 08),
- wplaty skladek na wynagrodzenie zaprowadzenie rachunkowoSci KKOP (Ma 08),

d) na stronie Ma konta ksiqguje sig wszelkie zmniejszenia Srodk6w pienigZnych KKOP:
- pobranie got6wki na wyplaty pozyczek i zwrot wklad6w (wn 02),
- wycofanie wklad6w przez czlonk6w KKOP oraz przelew wklad6w czlonk6w danej

KKOP przechodz4cych do innej KKOP (Wn 04),
- splatg zadluhenia czlonka KKOP przechodzecego z innej KKOP - rozliczenie

migdzy dwoma KKOP (Wn 06),
- splatq zobowiqzan KKOP wobec wierzycieli - @yfych czlonk6w KKOP) np. zwrot

wklad6w (Wn 07),
- pokrycie strat z funduszu wlasnego (Wn 08),
- zmniejszenie funduszu z oprocentowania wklad6w z tytutu pokrycia strat,

przekazarria SrodkSw z funduszu zgodnie z decyzj4 walnego zebrarria czlonk6w
KKOP (Wn 09),

- splatp po?yczki zwrotnej (Wn 10),
- przelew stalej zaliczki (Wn I 1),
- przelew srodk6w narzecz funduszu wlasnego KKOP (wn 09),
- wyplatQ wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowoSci KKOP (Wn 08),

e) Saldo Wn oznacza stan Srodk6w pieniEZnych KKOP na rachunku wyodrgbnionym
KKOP;

4) KONTO 04 - ..Wkladv oszczedno5ciowe czlonk6w KKOp"

a) konto 04 stuiry do ewidencji wplat i wyplat wklad6w,
b) podstawg ksiggowania stanowi4 listy potrqceri wklad6w (potrqcenie z list plac) oraz

dowody kasowe przy wplatach indywidualnych,
c) na stronie Wn konta ksiEguje sig zmniejszenie wklad6w:

- wyplatg wklad6w w got6wce (Ma 02),
- zwrot wklad6w wierzycielom KKOP (Ma 07) - zobowiryanie wobec wierzycieli z

qrtulu niepodj gtych wklad6w,
- przelew wklad6w narzecz innej KKOP (Ma 0l lub 03),
- przenresienie niepodjgtych wklad6w (Ma 08),

d) na stronie Ma konta ksigguje sig zwigkszenia wklad6w:
- wplywy wklad6w na podstawie listy potr4ceri (Wn 0l lub 03),
- przekazanie wklad6w przez inne KKOP (Wn 0l lub 03),
- indywidualne wplaty wklad6w got6wkq (Wn 02),
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e) saldo Ma oznacza stan wklad6w,
f) ewidencja analityczna powinna by6 prowadzona z podzialem na poszczeg6lne

j edno stk i or ganizacyj ne ABW or M indywidualnych pohy czkobiorc6w ;

5) KONTO 05 - ..Poivczki sotdwkowe"

a) konto 05 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej udzielonych poiryczek
dfugoterminowych (ratalnych) oraz chwil6wek,

b) podstawQ ksiggowania stanowi4 akceptowane przez zarzqd i podpisane przez
po?yczkobiorca i porgczycieli wnioski o po?yczkg oraz listy potr4ceri, a ponadto przy
indywidualnych splatach got6wkowych - dowody kasowe,

c) na stronie Wn konta ksiEguje siq:
- lvyplaty po?yczek (Ma 02),
- zadluhenie czlonk6w narzecz innej KKOP (Ma 06),

d) na stronie Ma konta ksiEguje sig:
- splatg zadLuzenia na podstawie listy potrqceri (wn 0l lub 03),
- splatg zadluhenia got6wkq indywidualnie (Wn 02),
- zadLuzenie czlonk6w przeniesionych do innych kas (wn 06),
- przeksiggowanie naleZnoSci od czlonk6w z Sutaniesplaconych poayczek (Wn 07),
- umorzenie nieSci4galnych zadluheh (Wn 08, 09),

e) konto 05 moze mie6 dwa salda; saldo Ma oznacza wielkoSd niesplaconych poiryczek,
saldo Wn wielkoS6 nadplaconych rat polyczek,

0 analityka do konta 05 powinna byd prowadzona z podzialem na poszczee6lne
j edno stk i or ganrzacyj ne ABW or az indywidualnych p ohy czkob iorc6w ;

6) KONTO 06 - ..Rozliczenia z innvmi KKOp"

a) konto 06 sluZy do ewidencji operacji finansowych zwiqzanych z przeniesieniami
i przyjgciami czlonk6w KKOP z inrtychKKop,

b) na stronie Wn konta ksigguje siq:
- zadluzenie czlonka KKOP przeniesionego do innej KKOP (Ma 05); podstawq

ksiEgowania jest zaSwiad czenie o wysokoSci wniesionych wklad6w i
niesplaconych po?yczkach, kt6rego wz6r stanowt zaNqcznik nr 6 do regulaminu,

- splatg zadluzenia czlonka KKOP na rzecz innej KKOP (Ma 01 lub 03); podstaw4
ksiggowania jest przelew wraz zwyci4gami bankowymi,

c) na stronie Ma konta ksigguje siq:
- zadLuzenie czlonka danej KKOP na rzecz innej KKOP (Wn 05); podstawq

ksiggowania jest zaSwiadczenie, kt6rego wz6r stanowi zal4cznik nr 6 do
regulaminu,

- splatg zadluhenia bylego czlonka danej KKOP przeniesionego do innej KKOP
(Wn 01 lub 03); podstawg ksiggowania stanowi przelew wraz z wyci4gami
bankowymi,

- umorzenie nie6ci4galnych zadluhefi (Wn 08, 09),
d) do konta 06 nale?y prowadzi(, analityke wg KKOP, z kt6rymi nastgpuj e rozliczenie

oraz wedfug poszczeg6lnych os6b,
e) konto 06 moze miei na koniec roku dwa salda; saldo Wn ozn acza naleZnosi od

innych KKOP (z t5rtufu poiryczek udzielonych byfym czlonkom KKOP); saldo Ma
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oznacza wielkoS6 zadluhenia wobec innych KKOP (z | frlilu poiryczek niesplaconych
narzecz innej KKOP);

7) KONTO 07 - ..Dlu2nicv i wierzvciele"

a) konto 07 przeznaczonejest do ewidencji ksiggowej zadluaeh i wierzytelnoSci bylych
czlonk6w KKOP,

b) na stronie Wn konta ksiEguje sig:
- przeksiggowanie nalehnoSci od dtuZnik6w z ffiu\a niesplaconych poayczek (Ma
0s),

- splatg zobowiqzahnarzeczwierzycieli KKOP (Ma 0l i 02 lub 03),
c) na stronie Ma konta ksigguje sig:

- zobowiqzaniawobec wierzyci eli z tJrtulu niepodjEtych wklad6w (Wn 04),
- splatg zadtuhefi dtuznik6w (Wn 01, Wn 02 lub 03),
- umorzenie nieSci4galnych zadluheh (Wn 08, 09),

d) konto 07 mohe mied na koniec roku dwa salda; saldo Ma ozn acza zobowiq,zanie
KKOP wobec wrerzycreli; saldo Wn oznacza nale2noS6 KKOP od dluznik6w (od
bylego czlonkaKKOP);

8) KONTO 08 - ..Fundusz wlasnv"

a) konto 08 sluzy do ewidencji wartoSci i zmian funduszu wlasnego,
b) na stronie Wn konta ksigguje siq zmniejszenia funduszu wlasnego, a w szczeg6lno5ci

pokrycie strat niezawinionych w gospodarce KKOP (Ma 01, 02,03, 05, 06, 07)
i wyplatQ lvynagrodzenia zaprowadzenie rachunkowoSci KKOP (Ma 01,02,03),

c) na stronie Ma konta ksigguje siE zwigkszenia funduszu, dw szczeg6lnoSci:
- wplatg wpisowego (Wn 02),
- przeniesienie nie podjetych wklad6w (Wn 04),
- przelew niewykorzystanych Srodk6w pochodz4cych z oprocentowania Srodk6w

pienigZnych na rachunku bankowym (Wn 01, 02, 03),
- wplaty skladek na wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowoSci KKOP (Wn

01,02,03);

9) KONTO 09 - ..Fundusz z oprocentowania Srodk6w nienieinvch na rachunku
bankowym"

a) konto 09 sluzy do ewidencji ksiggowej zmian zachodz4cych w tym funduszu,
b) na stronie wn konta ksigguje sig zmniejszenia funduszu:

- pokrycie strat niezawinionych w dzialalnoSci KKOP (Ma 01, 03, 05, 06, 07),
- przelew funduszu na odpowiedni rachunek bankowy w przlpadku likwidacji kasy

(Ma 01 lub 03),
- ptzeznaczenie kwot z funduszu na cele okreslone w protok6le walnego zebrania

(Ma 0l lub 02, Ma 03),
- przelew niewykorzystanych Srodk6w na rzecz funduszu wlasnego KKOP

(Ma 03),
c) na stronie Ma konta ksigguje sig wszelkie zwigkszenia funduszu (Wn 03),
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d) konto 09 mohe posiada6 saldo kredytowe (Ma), kt6re oznacza aktualn4 wielkoSi
funduszu;

L0) KONTO l0 - ..Poivczki zwrotne"

a) konto l0 przeznaczonejest do ewidencj i zacirynigtych poiryczek z funduszu KKOP,
b) na stronie Wn konta ksiqguje sig:

- splatg uzyskanej poZyczki na rzecz innej KKOP - poiryczkodawcy (Ma 0l lub
03),

- udzielenie po?yczki innej KKOP (Ma 01 lub 03),
c) na stronie Ma konta ksigguje sig:

- otrzymanie po?yczki (Wn 0l lub 03),
- zwrot poiryczkiprzez inn4KKOP - po?yczkobiorcE (Wn 0t lub 03),

d) konto 10 moze mie6 na koniec okresu dwa salda,
e) saldo Wn oznacza aktualn4 nale2noS (, z !fr:utu udzielonych pozy czek,
0 saldo Ma oznacza aktualne zobowiryanie z gtfiu uzyskanych poZy czek,
g) do konta l0 naleZy prowadzil analitykQ wg poszczeg6lnych KKOP;

11) KONTO 11 - ..Zaliczki stale"

a) konto I I sluZy do ewidencji udzielonych zaliczek stalych,
b) na stronie Wn konta ksigguje sig wielkoSd udzielonych zaliczek (Ma 0l lub 02, 03),
c) na stronie Ma konta ksigguje sig zwroty udzielonych zaliczek (Wn 01 lub 02,03),
d) saldo Wn konta oznacza stan nierozhczonych zaliczek,
e) do konta 11 prowadzi sig analityke wg poZyczkobiorc6w;

12) KONTO 12 - ,.Inne Srodki nienigine"

Konto sluzy do ewidencji innych Srodk6w pienigZnych.

$  1L .
Sprawozd,awczoSd KKOP

1. Na podstawie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiggowy KKOP sporzqdza okresowy
bilans wedlug wzoru stanowi4cego zaNqczniknr 7 do regulaminu.

2. Roczna sprawozdawczoSi KKOP powinna obejmowad:
I ) zestawienie obrot6w i sald kont;
2) bilans;
3) czES(, opisow4 dzialalnoSci KKOP;
4) inne opracowania zlecone przez zarzqd lub kierownika jednostki bqd? kom6rki

organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych.
3. KKOP sklada bilans roczny do dnia 28 lutego kazdego roku kalendarzowego do jednostki

bqdl komorki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych danej jednostki
otganrzacyjnej ABW.

4. Bllans podpisujqprzewodnicz4cy, ksiggolvy oraz czlonkowie komisji rewizyjnej.
5. Roczny bilans KKOP zatwrerdzawalne zebranie na wniosek komisji rewizyjnej.
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2.

$ 12.
Kontrola KKOP

KontrolE dzialalnosci finansowej KKOP przeprow adzajq.
1) komisj a rewizyjna;
2) uprawnione organy kontroli w ABW.
Do obowiqZk6w komisji rewizyjnej naleily przeprow adzenie kontroli dokumentacji
c alok szt altu dziaNalno S c i KKOP, a w szcze 96 lno Sc i :
1 ) przes trzegania obowi qzujqcy ch przepi s6w;
2) prawidlowosci prowad zenia ks i4g i urzqdzeri ewidencyj nych;
3) przestrzegama zasady biez4cej ewidencj i zaszNosci;
4) wystawiania wlaSciwej dokumentacji;
5 ) sporz qdzania wlasciwej i terminowej sprawozdawczosci ;
6) stanu Srodk6w pienigZnych.
Kontrola KKOP, o kt6rej mowa w ust. 2, powinna by6 przeprowadzana co najmniej 2 razy
w roku, na dzieh 30 czerwca i 31 grudnia.
Z przeprowadzonq kontroli KKOP komisja rewizyjna sporzqdza protok6l, kt6rego
I egzemplatz przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej dziala
KKOP zapofitednictwem kierownika jednostki bqd? komSrki organizacyjnej wlaSciwej w
sprawach finansowych. Fakt przeprow adzenia kontroli ma byi odnotowany na bilansie
KKOP.

5. Niezale2nie od ustaleri kontroli KKOP wymienionej w ust. 2, komisja rewizyjna jest
obowi4Tana do przeprow adzenia przynajmniej raz na kwart al niezapowiedzianej kontroli
srodk6w pieniEznych i druk6w scisl ego zarachowania.

6. Kontrola KKOP, o kt6rej mowa w ust. 2, powinna by6 przeprowadzona ku1dorazowo
w przypadku zmiany zarzqdu lub ksiggowego KKOP. Czlonkowie komisji rewizyjnej s4
obowiqZ ani uczestniczyd przy przekazywaniu obowiq.zk6w czlonk6w zarzqdu i ksiggowego
KKOP.

$ 13.
Likwidacja i podzial KKOP

1. Likwidacja KKOP moze nastqpi6 na podstawie uchwaly walnego zebraria.
2. Llkwidacjq przeprowadzakomisja likwidacyjna wybrana spoSr6d czlonk6w KKOP.
3. Likwidacja powinna by6 poprzedzonaprzeprowadzeniem kontroli finansowej w KKOP.
4. Ustala siE szesciomiesigczny okres likwidacji KKOP, poczrtwszy od dnia podjgcia uchwaty

o likwidacji. Okres ten moZe by6 przedlvhony przez kierownika jednostki organi zacyjnej
ABw, w kt6rej dzialaKKoP, na wniosek komisji likwidacyjnej.

5. Uchwalq o likwidacji KKOP z podaniem skladu komisji likwidacyjnej i miejsca jej
urzgdowania, wezwaniem dfu2nik6w do splaty naleznoSci oraz Wznaczeniem
trzymiesigcznego terminu do zgloszeniaroszczen wierzycieli nalezy podai do wiadomoSci
czlonk6w KKOP.

6. W wyniku podjqcia przez walne zebranie czlonk6w KKOP uchwaly o likwidacji KKOP'
czlonkom KKOP przysluguje zwrot zgromadzonych wklad6w pomniejszonych
o zaciryniEte po?yczki.

7 . Wyplata wklad6w nastqpuje sukcesywnie w okresie ustalonym na likwidacjE KKOP.

3.

4.
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8. Srodki funduszu wlasne go oraz innych funduszy, po odpisaniu ewentualnych strat KKOP,
podlegaj qrozliczeniu z czlonkami KKOP.

9. Po zakofczeniu likwidacji KKOP caloSi dokumentacji podlega przekazarriu do archiwum
zgodnie z obowi@ujecymi przepisami.

10. Pieczg6 KKOP ulega komisyjnemu zniszczeniu. Z czynnoSci tej komisja sporz1dza
protok6l zniszczenia, kt6ry wlqcza sig do dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 9.

1 1. Ewentualne Srodki rzeczowe bgd4ce w posiadaniu KKOP (np. kasetki, sza$r) przekazuje
sig protokolarnie tej jednostce organrzacyjnej ABW, w kt6rej dana KKOP dziala. Protok6l
wlqcza siE do dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 9.

l2.Przy podziale dotychczasowej KKOP na dwie lub wiqcej KKOP podzialowi podlegaj4
wklady, stosownie do wysokoSci wklad6w poszczeg6lnych czlonk6w KKOP.

$ 14.
Finansowanie i obsluga dziaNalnoSci KKOP

1. Jednostka organrzacyjna ABW, w kt6rej dziala KKOP Swiadczy pomoc,
w szczeg6lnoSci, w za\<resie:
l) przechowywania Srodk6w pienigZnych bgd4cych w dyspozycji KKOP na

wyodrgbnionyrn, d epozytowym rachunku b ankowym ;
2) zapewnienia pomieszczeh biurowych i odpowiednio zabezpieczonego miejsca do

pr zechowywani a p ieni gdzy ;
3) transportu pienigdzy z banku;
4) prowadzenia obslugi kasowej poprzez przekazywanie Srodk6w finansowych

skarbnikowi -kasj erowi na realizacj g wyplat ;
5) dostar czanra druk6w i formul arzy;
6) pomocy prawnej;
7) dokonywania na rzecz KKOP zlecanych dyspozycji w zakresie potr4ceri z uposuhefr

(wynagrodzenia, zasilku chorobowego lub macierzyhskiego) wpisowego, wklad6w
miesigcznych, rat po?yczek oraz skladek na wynagro dzenie osoby prowadz4cej
rachunkowoSd KKOP i przekazywanie ich na rachunek bankowy KKOP;

8) wyplacania po?yczek, zwrotu wklad6w.
2. Osoba prowadz4ca rachunkowoSd KKOP moze otrzymywad z tego tytutu wynagrodzenie,

jezeli walne zebranie przyjmie uchwalE w tej sprawie i ustali wysokoSd tego
w)magro dzenta.

3. Prowadzenie rachunkowoSci KKOP nastgpuje w formie umowy o dzielo zawartej
pomigdzy przewodnicz4cym zarzqdu i osob4 prowadzqc4 rachunkowoS6 KKOP,
okre S I aj 4c ej wysoko 5 6 ustalonego wynagro dzenia.

4. Wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowoSci KKOP jest finansowane ze Srodk6w
pienigznych KKOP stanowiQcych Srodki funduszu wlasnego KKoP.

5. Wyplata wynagrodzeniauzalehniona jest od oceny biez4cego i prawidlowego prowadzenia
rachunkowo Sci KKOP, dokonyw anej przez zarzqd.

$ 15.
Nadz6r nad dzialalnoSciq KKOP

l. Og6lny nadz6r nad dzialalnoSci4 KKOP sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej
ABW, w kt6rej dzialaKKoP.
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2. Kierownik jednostki bqdl kom6rki organizacyjnej wlaSciwej w sprawach finansowych
nadzoruje dzialalnoS6 KKOP w zakresie dokonywanych operacji finansowych oraz
prowadzenia ewidencj i ksiEgowo-rachunkowej .

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej dziaNaKKOP ma prawo:
1) wgladu do ksi4g i dokument6w KKOP;
2) Zqdania od zarzqdubilans6w i wyjaSnieri;
3) uchylania niezgodnych z przepisami uchwal organ6w KKoP;
4) zqdania zwolania walnego zebrania;
5) likwidacji KKOP lub zawieszenia jej dzialalnoSd, w fym takae zarzqdu i komisji

rewizyjnej, w przypadku nieprzestrzegania zasad reguluj4cych ich dzialanie, albo gdy
ich dzialalnoS6 sprzeczna jest z interesem spolecznym.

s 16.
Przepisy korf,cowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszyrn regulaminie majq zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa cywilnego.
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