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Zalacznik do decyzji nr / %2
Szefa Aggncji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
z dnia .. 47 QWQ 2012 r.

Regulamin
Kolezenskich Kas Oszcze¢dnos$ciowo-Pozyczkowych dzialajacych
w jednostkach organizacyjnych Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego

§ 1.

Przepisy ogélne

- KKOP sg dobrowolnymi zrzeszeniami funkcjonariuszy i pracownikéw ABW.
. Celem KKOP jest udzielanie pomocy finansowej funkcjonariuszom i pracownikom,

0 ktérych mowa w ust. 1.

. Cele KKOP realizowane sa poprzez przyjmowanie wkladéw cztonkowskich i udzielanie

pozyczek.

§2.
Czlonkowie KKOP, ich prawa i obowigzki

. W jednostkach organizacyjnych ABW KKOP dzialaja w formie odrebnych k6t KKOP.

Czlonkiem kola KKOP moze byé funkcjonariusz petniacy shuzbe w danej jednostce
organizacyjnej ABW oraz pracownik tej jednostki, zwani dalej ,,cztonkami KKOP”.

Koto KKOP moze by¢ utworzone dla wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej ABW.
Przyjecia w poczet cztonkéw KKOP dokonuje zarzad KKOP, zwany dalej ,,zarzadem”, na
podstawie pisemnej deklaracji kandydata. Wzoér deklaracji stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

. Czlonkowie KKOP maja prawo:

1) bra¢ udziat w obradach walnego zebrania;
2) wybiera¢ i by¢ wybieranym do zarzadu i komisji rewizyjne;;
3) lokowa¢ wktady w KKOP i zaciagaé pozyczki.

. Czlonkowie KKOP maja obowiazek:

1) stosowac si¢ do przepiséw regulaminu i uchwat walnego zebrania oraz uchwat organéw
KKOP;

2) wnies¢ jednorazowa oplate stala w zwiazku z przystapieniem do KKOP, zwana dalej
»Wpisowym”;

3) wnosi¢ co miesiac zadeklarowane wklady cztonkowskie, zwane dalej ,,wktadami”;

4) splaca¢ regularnie raty zaciagnigtych w KKOP pozyczek,

5) wplaca¢ ustalona skladke¢ na wyplate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci
KKOP, w przypadku podjecia przez walne zebranie uchwaly w tej sprawie.

Skreslenie z listy cztonkéw KKOP nastepuje:

1) na zadanie cztonka KKOP;

2) w przypadku przeniesienia cztonka KKOP do innej KKOP;

3) w razie Smierci cztonka KKOP;

4) na podstawie uchwaly zarzadu w razie naruszenia przez cztonka KKOP obowiazkow,
o ktérych mowa w ust. 6.
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. Za szkody powstale w majatku KKOP ponosza odpowiedzialno§é osoby, ktére swoim

dziataniem lub zaniechaniem przyczynily si¢ do jej powstania.

- W razie odmowy naprawienia szkody kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej

dziata KKOP, z urzedu lub na wniosek zarzadu wystepuje z powodztwem cywilnym do
sadu.

§3.
Wiadze KKOP

. Wladzami KKOP sa:

1) walne zebranie;
2) zarzad,
3) komisja rewizyjna.

- Prawo uczestnictwa w walnym zebraniu przystuguje wszystkim cztonkom KKOP.
. Walne zebranie moze byé:

1) zwyczajne;
2) nadzwyczajne.

. Zwyczajne walne zebranie zwoluje zarzad co najmniej raz na dwa lata.
. Nadzwyczajne walne zebranie zwohije zarzad:

1) w przypadkach, gdy uzna to za konieczne;
2) na zadanie:
a) komisji rewizyjnej,
b) jednej trzeciej czlonkéw KKOP,
¢) kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w ktérej dziata KKOP
- W terminie do 14 dni od dnia zgloszenia zadania.

. Zarzad, na 7 dni przed terminem walnego zebrania, informuje czionkéw KKOP oraz

kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w ktérej dziata KKOP, o czasie, miejscu i
porzadku jego obrad.

. Na walnym zebraniu zwotanym w celu udzielenia absolutorium zarzadowi albo likwidacji

KKOP zarzad ma obowiazek przedstawié bilans KKOP.

. Uchwaly walnego zebrania zapadaja zwykla wigkszoscia gloséw w obecnosci co najmnie;j

polowy ogdlnej liczby cztonkéw KKOP.

- Protokot z walnego zebrania podpisuje przewodniczacy walnego zebrania i protokolant.

Do kompetencji walnego zebrania nalezy:
1) wybér i odwolanie czlonkéw zarzadu oraz komisji rewizyjnej, ktore nastepuja
w glosowaniu tajnym;
2) zatwierdzanie bilansu KKOP oraz udzielanie zarzadowi absolutorium;
3) uchwalanie wysokosci wpisowego, wkladéw oraz udzielanych pozyczek;
4) podjecie uchwaty w sprawie:
a) wyboru formy finansowania wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP,
b) prowadzenia rachunkowosci KKOP bez wynagrodzenia,
¢) likwidacji KKOP,
d) potaczenia z innym kotem KKOP, pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich
zarzadow laczacych sie kot KKOP.
Zarzad sklada si¢ co najmniej z 5 czlonkéw KKOP wybieranych przez walne zebranie na
okres dwoch lat.
Czlonkowie zarzadu na pierwszym posiedzeniu wybieraja przewodniczacego, zastepce
przewodniczacego oraz pozostalych czionkéw zarzadu.
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Uchwaly zarzadu zapadaja zwykla wigkszoscia gloséw, a w przypadku rownej liczby

gloséw decyduje glos przewodniczacego.

Posiedzenia zarzadu odbywaja si¢ w miare¢ potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz

w miesigcu. Z kazdego posiedzenia zarzadu sporzadza sie protokot, ktéry podpisuja

uczestnicy posiedzenia.

Czlonkowie zarzadu petnia swoje obowiazki spolecznie, bez wynagrodzenia.

Do obowiazkoéw zarzadu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie cztonkéw KKOP oraz skreslanie ich z listy cztonkéw KKOP;

2) udzielanie cztonkom KKOP pozyczek i ustalanie okresu ich splaty w granicach
przewidzianych w niniejszym regulaminie oraz w oparciu o uchwaly walnego zebrania;

3) egzekwowanie w ustalonym terminie wnoszenia wkladéw oraz Sciaganie naleznoSci i
splata zobowigzah KKOP;

4) egzekwowanie od cztonkéw KKOP skladek na wyplate wynagrodzenia za prowadzenie
rachunkowosci;

5) nalezyte zabezpieczenie majatku, dokumentéw i ksiag KKOP;

6) nadzor nad biezacym i prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci i sprawozdawczosci
KKOP;

7) sporzadzanie i przekazywanie w ustalonych terminach bilansu KKOP do nadzorujacej
KKOP jednostki badz komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych;

8) dysponowanie $rodkami pienigznymi KKOP zgodnie z postanowieniami regulaminu
1 uchwalami walnego zebrania;

9) zwolywanie walnych zebraf i skladanie na nich bilanséw KKOP i sprawozdan
z dziatalnosci KKOP;

10) informowanie co najmniej raz w roku wszystkich czionkéw KKOP o wysokosci
whiesionych wkladow oraz o stanie zadtuzenia;

11) potwierdzanie czlonkom KKOP przenoszacym sie do innego kota KKOP wysokosci
wniesionych wkladéw i zaciagnietych pozyczek;

12) podejmowanie uchwat w sprawie zwrotu wktadéw cztonkom KKOP.

Komisja rewizyjna sklada si¢ co najmniej z 3 czlonkéw KKOP wybieranych przez walne

zebranie na okres dwoch lat.

Komisja rewizyjna wybiera sposréd swojego grona przewodniczacego, zastepce

przewodniczacego i sekretarza.

Czlonkowie komisji rewizyjnej petnia swoje obowiazki spolecznie, bez wynagrodzenia.

Komisja rewizyjna jest organem spotecznej kontroli dziatalnosci zarzadu.

Do obowiazk6éw komisji rewizyjnej nalezy:

1) kontrola zabezpieczenia mienia KKOP;

2) kontrola dzialalno$ci zarzadu w $wietle obowiazujacych przepiséw prawa i uchwat
walnego zebrania;

3) nadzdr nad prawidlowym udokumentowaniem wszystkich wplywow i wydatkéw KKOP
oraz nad prawidlowym i zgodnym z przepisami prawa prowadzeniem rachunkowosci
KKOP;

4) przedstawianie na walnym zebraniu sprawozdania z kontroli ksiag i dokumentow
KKOP, wnioskowanie o zatwierdzenie bilansu KKOP oraz udzielenie zarzadowi
absolutorium;

5) wyjasnianie szkéd w majatku KKOP oraz przedstawianie odpowiednich wnioskow;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw czlonkéw KKOP.

22. Uchwaly komisji rewizyjnej zapadaja zwykla wigkszoscia gloséw, a w przypadku réwnej

liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego.



23. Posiedzenia komisji rewizyjnej odbywaja si¢ w miare potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz

na 6 miesigcy. Z kazdego posiedzenia komisji rewizyjnej sporzadza sie protokoél, ktory
podpisuja wszyscy uczestnicy posiedzenia.

24. W razie stwierdzenia, ze zarzad nie przestrzega obowiazujacych przepiséw prawa lub

N =

uchwal walnego zebrania, komisja rewizyjna jest obowiazana wystapi¢ do kierownika
jednostki organizacyjnej ABW, w ktérej dziala KKOP, z wnioskiem o natychmiastowe
zwolanie walnego zebrania i informuje o tym fakcie cztonk6w zarzadu.

§4.
Whpisowe i wklady do KKOP

. Kazdy czionek KKOP obowigzany jest wnies¢ wpisowe.
- Wpisowe wynosi co najmniej 1% miesigcznego uposazenia (wynagrodzenia), po

zaokragleniu do petnych zlotych.

. Wysokos¢ miesigcznego wkiadu uchwala walne zebranie poprzez ustalenie procentowego

lub kwotowego odpisu od uposazenia (wynagrodzenia) czionka KKOP.

. Czlonkowie KKOP moga wnosi¢ wklady w wysokosci wyzszej niz ustalona zgodnie

Z ust. 3.

. Wklady w wysokosci wyzszej niz jednomiesigczne uposazenie (wynagrodzenie) cztonka

KKOP mogg by¢ wycofywane na jego pisemny wniosek.

§ S.
Tryb przyznawania i splaty pozyczek z KKOP

. Czlonkom KKOP moga by¢ udzielane pozyczki:

1) dlugoterminowe;
2) krotkoterminowe, zwane dalej ,,chwiléwkami”;
3) uzupetniajace.

. Czlonek KKOP ubiegajacy si¢ o:

a) pozyczke dlugoterminowa lub uzupeliajaca - sklada wniosek do zarzadu na
formularzu, ktérego wzér okresla zatacznik nr 2 do regulaminu,

b) chwilowke - sklada wniosek do zarzadu na formularzu, ktérego wzo6r okresla zalacznik
nr 3 do regulaminu.

- Na zlozonym wniosku uprawniony czionek zarzadu odnotowuje wielkosé wkladow

whniesionych przez cztonka KKOP oraz jego ewentualne zadluzenie, po czym przedklada
whniosek zarzadowi celem podjecia decyzji o przyznaniu pozyczki.

. Czlonkom KKOP w zaleznosci od stanu finansowego KKOP moga by¢ udzielane pozyczki

dtugoterminowe w wysokosci ustalonej przez walne zebranie.

. Przy udzielaniu pozyczek uzupetniajacych zarzad stosuje nastgpujace zasady:

1) wysoko$¢ pozyczki nie moze przewyzsza¢ réznicy pomigdzy maksymalna wysokoscia
pozyczki wynikajaca z uchwaly walnego zebrania, a kwota zadtuzenia pozostatego do
splacenia;

2) udzielenie pozyczki wymaga ponownego poreczenia calej kwoty pozyczki oraz
ustalenia nowych rat jej splaty;

3) pozyczka moze by¢ udzielona tylko raz w czasie splaty uprzednio udzielonej pozyczki
dhugoterminowe;.
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. Przy podejmowaniu uchwat o udzielaniu pozyczek zarzad obowiazany jest uwzglednia¢:

1) kolejnos¢ ztozenia wnioskow;

2) potrzeby wnioskodawcow;

3) okres cztonkostwa w KKOP i wysokos¢ wkladéw wnioskodawcow:
4) zdolno$¢ platnicza wnioskodawcow;

5) zasoby srodkéw pienigznych KKOP.

. W przypadku ubiegania si¢ przez cztonka KKOP o pozyczke w wysokosci przekraczajacej

wysoko$¢ jednomiesigcznego uposazenia (wynagrodzenia) i zgromadzonego wkiadu,
wymagane jest solidarne porgczenie splaty pozyczki przez dwéch funkcjonariuszy ABW,
ktérzy nie musza byé czlonkami KKOP. Poreczenie zamieszcza si¢ na wniosku
o udzielenie pozyczki. Porgczenie zawiera zgode porgczajacych na potracanie im
z uposazenia lub wkladéw porgczonej pozyczki w razie jej nie splacania przez
pozyczkobiorcg na ustalonych zasadach.

. Porgczycielami nie moga by¢ czlonkowie zarzadu i komisji rewizyjnej.
- Udzielenie pozyczki nowo przyjetemu czionkowi KKOP moze nastapié¢ po uplywie trzech

miesigcy od dnia przyjecia do KKOP, a w wyjatkowych sytuacjach wczesniej, pod
warunkiem jednorazowej wptaty rownowartosci wkladu za okres trzech miesiecy.
Maksymalny okres splaty pozyczki dlugoterminowej ustala zarzad, z tym, ze powinien on
zapewni¢ mozliwos¢ gromadzenia $rodkow pienigznych w kwocie umozliwiajacej biezace
zaspokajanie potrzeb cztonkow KKOP w zakresie udzielania pozyczek.

Czlonkom KKOP w zaleznosci od wysokosci §rodkéw pienigznych zgromadzonych przez
KKOP moze by¢ udzielona chwiléwka, ktérej maksymalng wysoko$é okresla zarzad.
Chwilowka podlega jednorazowej splacie przy najblizszej wyplacie uposazenia
(wynagrodzenia) cztonka KKOP.

Rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie pozyczek powinno si¢ odbywaé do 10 dnia kazdego
miesigca.

Czlonek KKOP moze by¢ rownoczesnie porgczycielem tylko dwach pozyczek.
Porgczycielami moga by¢ wylacznie funkcjonariusze jednostki organizacyjnej ABW, w
ktdrej dziata KKOP udzielajaca pozyczki.

Przy udzielaniu chwiléwek nie jest wymagane poreczenie.

Nowa pozyczka dlugoterminowa - o ile nie stanowi pozyczki uzupetniajacej - moze by¢
udzielona wylacznie po catkowitym splaceniu uprzednio zaciagnigtej pozyczki.

Wklady oraz raty splat pozyczek potracane sa czlonkom KKOP z uposazenia
(wynagrodzenia) w ustalonej miesigcznej wysokosci i w okreslonych terminach.

§ 6.
Gospodarka finansowa KKOP

. Srodki pieni¢zne KKOP przechowywane sa na wyodrgbnionym rachunku bankowym.

2. Na srodki pienigzne KKOP skladaja sie $rodki:

1) funduszu wiasnego;
2) funduszu wkladow.

. Fundusz wlasny KKOP moze byé tworzony z:

1) wpisowego;

2) skladek na wyplate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP;

3) odsetek bankowych od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym KKOP;
4) przeniesienia niepodjetych wkladéw;
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5) innych wplywéw pienieznych.

. Fundusz wkladéw pochodzi z systematycznie wnoszonych, comiesiecznych wkiadow

cztonkéw KKOP w wysokosci okreslonej na walnym zebraniu.

. Srodki pieni¢zne KKOP moga by¢ wykorzystywane na:

1) wyplate pozyczek cztonkom KKOP;

2) wyplate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP;

3) pokrycie niezawinionych strat poniesionych w gospodarce finansowej KKOP;
4) optate za prowadzenie rachunku bankowego KKOP.

. Obstuge kasowa KKOP wykonuje skarbnik-kasjer.
. Obowiazujaca wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala zarzad w zaleznosci od potrzeb.
. Skarbnik-kasjer zobowiazany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci

materialnej, ktérej wzor okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

- Przekazanie  obowiazkéw  skarbnika-kasjera jest dokonywane protokolarnie

w obecnosci co najmniej dwéch cztonkéw zarzadu, ktérzy uczestnicza przy przekazywaniu
gotowki oraz podpisuja protokél lacznie z osobq przekazujaca i przejmujaca $rodki
pieni¢zne.

Operacje kasowe (wplaty i wyplaty KKOP) moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
wiasciwych dowodoéw wplat i wyplat, okreslonych w § 9.

Gotowka w kasie nieudokumentowana dowodami przychodowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktéra podlega zarachowaniu na $rodki funduszu wlasnego KKOP.

Rozch6d gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami rozchodowymi
stanowi niedobor kasy, ktory obciaza skarbnika-kasjera .

Pozostalos¢ gotowki w kasie nie powinna przekraczaé ustalonego pogotowia kasowego.
Wszelkie zrealizowane dowody wplat i wyplat powinny by¢ ujete w raportach kasowych
sporzadzonych przez skarbnika-kasjera. Raport sporzadza si¢ w okresach miesiecznych.
Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane chronologicznie z zaznaczeniem daty wplaty
lub wyplaty. Oryginat raportu, po podsumowaniu, ustaleniu pozostalosci na miesiac
nastgpny oraz podpisaniu przez skarbnika-kasjera i sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wyznaczonego czlonka zarzadu jest
przekazywany ksiggowemu KKOP wraz ze wszystkimi wpisanymi dowodami, za
pokwitowaniem na kopii raportu.

§7.
Przenoszenie si¢ czlonkéw KKOP do innych KKOP

. Przeniesienie si¢ czlonka KKOP do innej KKOP nastepuje:

1) w zwiazku z przeniesieniem funkcjonariusza albo pracownika do innej jednostki
organizacyjnej ABW;
2) w zwiazku z polaczeniem si¢ k6t KKOP.

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

dotychczasowy staz czlonkowski i nie uiszcza wpisowego.

. Zadluzenie przenoszacego si¢ czlonka KKOP, jezeli pozwalaja na to zasoby $rodkow

pienigznych, powinno by¢ splacone jednorazowo przez KKOP przejmujaca wkiady
i pozyczki. Splaty miesigczne moga mie¢ miejsce jedynie przy braku $rodkow
pieni¢znych.

. Podstawa przeniesienia cztonka KKOP do innej KKOP jest potwierdzenie o aktualnym

stanie wkladéw i pozyczek, podpisane przez upowaznionych czlonkéw zarzadu.
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§8.
Zwroty wkladéw z KKOP

. Zwrotu wkladéw dokonuje si¢ w przypadku:

1) wystapienia cztonka KKOP z KKOP;

2) na wniosek zainteresowanego cztonka KKOP;
3) $mierci czlonka KKOP;

4) skreslenia z listy cztonkéw KKOP.

. Zadluzenie czionka KKOP wystepujacego na wlasne zadanie z KKOP staje si¢ natychmiast

wymagalne w pelnej wysokosci.

. Wklady zwracane sa czionkowi KKOP, a w przypadku jego $mierci osobie (osobom)

wymienionej w deklaracji przystapienia do KKOP.
Zwrotu dokonuje si¢ w terminie miesiaca od daty podjecia przez zarzad uchwaty.

. Przy wyplacaniu wktadéw nalezy potraci¢ wszelkie wierzytelnosci KKOP.
- W przypadku nie podjecia wkladow w terminie 12 miesigcy od dnia zawiadomienia bylego

czfonka KKOP o skreSleniu go z listy czlonkéw KKOP i przystugujacych mu
nalezno$ciach, podlegaja one przeksiggowaniu na fundusz wiasny KKOP.

.- W przypadku wystapienia (skreslenia) czlonka KKOP z KKOP, ktérego zadluzenie

przekracza wniesione wkiady, do obowiazkéw zarzadu nalezy:

1) pisemne zawiadomienie jednostki badz komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach
finansowych o wysokosci nierozliczonego zadtuzenia - celem jednorazowego potracenia
powyzszej kwoty z uposazenia (wynagrodzenia) lub odprawy albo innych naleznosci
pienigznych przystugujacych bylemu czionkowi KKOP;

2) przy niemozliwosci Sciagnigcia zadtuzenia, o ktérym mowa w pkt 1, i gdy dhuznik mimo
pisemnego wezwania do zaplaty nie reguluje swego zobowiazania - dochodzenie
zadluzenia od porgczycieli; poreczyciele nie ponosza odpowiedzialnosci o ile
zadluzenie nie bylo potracane bez ich zgody w terminach okreslonych we wniosku o
pozyczke;

3) pobranie od bylego cztonka KKOP (dluznika) pisemnego zobowiazania do splacenia
calo$ci zadluzenia - w przypadku podjecia przez zarzad uchwaly o rozlozeniu
zadluzenia na raty;

4) wstrzymanie wyplaty wkladéw porgczycielom pozyczek skreslonym z listy cztonkow
KKOP w przypadku, gdy byly cztonek KKOP (dtuznik), ktéremu poreczyli splate, nie
Jest juz cztonkiem KKOP i zadtuzenia nie splaca.

W przypadku $mierci czlonka KKOP, ktoérego wklady nie pokrywaja zadluzenia,

roszczenia dochodzi si¢ od spadkobiercéw zmarlego.

Porgczyciele sa zwolnieni od obowiazku splaty zadtuzenia po zmarlym czlonku KKOP.

10. O ile w wyniku dzialania zarzadu, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1 i 2, nie ma mozliwosci

1.

Sciagnigcia zadluzenia, zarzad dochodzi naleznosci na drodze sadowej. W przypadku
oczywistej niesciagalnodci zadtuzenia walne zebranie moze uchwali¢ odstapienie od
dochodzenia roszczenia oraz pokrycie niesptaconej pozyczki z funduszu wiasnego.

§9.
Dokumentacja KKOP

Do podstawowych dokumentéw finansowych majacych zastosowanie w gospodarce
finansowej KKOP naleza:



1) dowdd KP ,,Kasa Przyjmie” wystawiany przebitkowo w 3 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat otrzymuje wplacajacy,
b) pierwsza kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego,
¢) druga kopia pozostaje w bloczku;

2) dowod KW ,Kasa Wyplaci” jako zastepczy dowédd wyplaty gotdwkowej, wystawiany
jest w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat dowodu dotaczany jest do raportu kasowego,
b) pierwsza kopig otrzymuje osoba odbierajaca gotéwke,
¢) druga kopia pozostaje w bloczku;

3) wniosek o udzielenie pozyczki - druk ten wypelnia zainteresowany funkcjonariusz
(pracownik) w 1 egz., a po zrealizowaniu dotaczany jest do raportu kasowego;

4) lista potracen wkiadéw, rat pozyczek oraz skladek na wynagrodzenie osoby
prowadzacej rachunkowo$é¢ KKOP zawierajaca, co najmnie;:

a) nazwe jednostki organizacyjnej ABW,

b) imi¢ i nazwisko cztonkéw KKOP,

¢) wysoko$¢ potracanego miesigcznego wkiadu, miesigcznej raty pozyczek:
dlugoterminowych, uzupehiajacych, chwilowek oraz skiadek na wynagrodzenie
osoby prowadzacej rachunkowo$é KKOP,

d) sume ogdtem pozyczek i wkladéw,

€) podpisy osob: sporzadzajacej i odpowiedzialnego czlonka zarzadu;

5) lista wyplat pozyczek sporzadzona na podstawie wnioskéw o udzielenie pozyczki,
zawierajaca pokwitowania odbioru pozyczek - w przypadku wyptat zbiorczych.
Natomiast w przypadku kwitowania odbioru pozyczek na liscie (mozna wykorzystaé
list¢ dodatkowych naleznosci), nie jest wymagane pokwitowanie odbioru na wniosku
o udzielenie pozyczki;

6) wniosek pozyczkobiorcy o zwrot catosci lub czesci wkladow zaakceptowany przez
zarzad i zawierajacy pokwitowanie odbioru pienigdzy;

7) inne dowody ksiggowe np. polecenie wyplaty, noty, itp.

. Kazdy dowo6d wyplaty powinien byé sprawdzony przez odpowiedzialnego cztonka

zarzadu pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

. Ponadto w dziafalnosci KKOP wystepuje nastepujaca dokumentacja zwiazana z rotacja

cztonkéw KKOP:

1) deklaracja przystapienia do KKOP;

2) rejestr czlonkéw KKOP, okreSlony w zalaczniku nr 5 do regulaminu, oraz
za$wiadczenie o wysokosci wniesionych wkiadéw i niesplaconych pozyczek, okreslone
w zalaczniku nr 6 do regulaminu.

§ 10.
Rachunkowo$é KKOP

- Zadaniem rachunkowo$ci KKOP jest takie stosowanie jej zasad, aby w sposéb
prawidlowy, rzetelny i jasny przedstawi¢ w ksiggach rachunkowych i sporzadzonym na ich
podstawie sprawozdaniu finansowym sytuacje majatkowa i finansowa KKOP.

- Prowadzenie ksiag rachunkowych, na ktére skladaja si¢ dziennik, zbiory utrwalonych na
papierze zapisow dokonanych wedlug zasady podwéjnej ksiggowosci na kontach ksiegi
glownej oraz na kontach ksiag pomocniczych, prowadzonych w postaci ksiag, rejestrow
lub luznych kart albo przenoszonych z komputerowych uzgodnionych za pomoca
zestawienia obrot6w i sald kont ksiggi gléwnej lub tylko sald kont ksiag pomocniczych.



3. Ksiggowos¢ KKOP powinna zapewniaé kompletno$é ujecia wszystkich operacji
gospodarczych, zaréwno w porzadku chronologicznym, jak i systematycznym oraz
przedstawiac rzetelny obraz sytuacji finansowej KKOP.

4. Ksiggowos¢ KKOP powinna by¢ prowadzona zgodnie z prawda materialng na podstawie
planu kont okreslonego w regulaminie.

5. Zapisy ksiggowe powinny obejmowa¢ wszystkie dokonane przez KKOP operacje
gospodarcze w danym miesigcu. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w ziotych
i groszach.

6. Zapisy ksiggowe powinny by¢ dokonywane na biezaco przy zastosowaniu prawidtowej
techniki ksiggowosci, odpowiednich dowodéw, w ksiggach rachunkowych wiasciwych dla
danego okresu.

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zasad ustalonych w planie kont polega
w szczegOlnosci na:

1) ewidencji syntetycznej operacji finansowych KKOP przy zachowaniu zasady
podwdjnego ksiggowania, w spos6b pozwalajacy na sporzadzenie zestawienia obrotéw
i sald wszystkich kont syntetycznych;

2) ewidencji analitycznej operacji finansowych KKOP w spos6b pozwalajacy na
prawidlowe sporzadzenie zestawienia obrotow i sald wszystkich kont analitycznych;

8. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zestawienie to
powinno zawierac:

1) symbole lub nazwy kont;
2) salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesiac i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca;

9. Kasa KKOP moze prowadzi¢ ksiggowos$é technika reczna badz przy zastosowaniu
komputera. Za okresy miesigczne nalezy sporzadzaé nastepujace wydruki:

1) ,,Stan na koniec miesiaca” zawierajacy nastepujace dane:
a) liczba porzadkowa,
b) imig i nazwiska cztonk6w KKOP,
¢) potracenia na poczet: wkiadoéw, skiadek na wynagrodzenie osoby prowadzacej
rachunkowos¢ KKOP, sptaconych pozyczek i razem potracenia,
d) numer karty funkcjonariusza (pracownika),
€) wpisowe,
f) udzielona pozyczka,
g) splata zadhuzenia,
h) wyplata wkladow,
1) stan wkladow,
j) stan zadluzenia,
k) ilo$¢ rat;
2) ,,Zestawienie potracen” zawierajace nastgpujace dane:
a) liczba porzadkowa,
b) imi¢ i nazwiska czlonkéw KKOP,
¢) wklady,
d) skladki na wynagrodzenie osoby prowadzacej rachunkowosé KKOP,
e) rata pozyczki,
f) razem potracenia.

10. Podstawe zapisoéw w urzadzeniach ksiggowych stanowia;

1) zaakceptowane przez zarzad wnioski o udzielenie pozyczek z zamieszczonym na nich
pokwitowaniem odbioru wyptaty gotowkowej;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

2) listy (wykazy) potracen wkladéw, pozyczek i wpisowego;

3) zestawienia wplat gotdwkowych dokonanych w kasie oraz wplywow
bezgotéwkowych;

4) wyciagi bankowe;

5) zatwierdzone wnioski o zwrot wktadéw lub wycofanie ich czesci z Zamieszczonym na
nich pokwitowaniem odbioru wyplaty gotéwkowej;

6) uchwaly walnego zebrania cztonkéw KKOP (wyciag z protokétu) w sprawie pokrycia
z funduszu wlasnego niesciagalnych wierzytelnosci, badZz poniesionych szkéd
i sporzadzone na tej podstawie polecenia ksiggowania;

7) protokoly z posiedzenia zarzadu o przekazaniu do wyegzekwowania naleznosci na
podstawie tytulu wykonawczego wydanego przez sad;

8) zaswiadczenia o wysokosci wkladéw oraz zadtuzenia;

9) dowody ksiggowe wyplat gotowkowych oraz przelewow bezgotowkowych
dotyczacych wyplaty wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP;

10) polecenia ksiggowania - w przypadku otwarcia ksiag, przeksiggowan, wystornowarn
biednych zapiséw (z uzasadnieniem) i inna dokumentacja, o ktérej mowa w § 9.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaly.

Dane w urzadzeniach ksiggowych oraz dowodach ksiegowych nie moga by¢

zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

Poprawienie blgdnego zapisu w urzadzeniach ksiggowych moze by¢ dokonane przez:

1) skreslenie blednej tresci lub kwoty i wpisanie tresci lub kwoty prawidlowej w ten
sposob, aby tres¢ i kwote blednego zapisu mozna bylo odczytaé, z tym, ze osoba
dokonujaca poprawki powinna obok zapisu poprawionego zamiescié swoj podpis
(skrot podpisu) oraz date dokonania poprawki;

2) wniesienie zapisu korygujacego (storno) moze byé ono dokonywane tylko liczbami
dodatnimi lub liczbami ujemnymi.

Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych poprawia si¢ przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Wyzej podana zasada nanoszenia
poprawek dotyczy dowodéw wlasnych (wewnetrznych) jezeli przepisy szczegélowe nie
wprowadzaja zakazu nanoszenia jakichkolwiek poprawek. Bledy w dowodach
zrédlowych zewnetrznych i wlasnych mogg by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie
dowodu korygujacego (noty ksiggowej) zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inaczej. Dowody wlasne przestane
na zewnatrz wystawiajacej jednostki moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego.

Ewidencje¢ ksiggowa KKOP prowadzi ksiggowy KKOP, ktéry ponosi z tego tytulu

odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialna.

Nadz6r i kontrolg nad prawidlowoscia pracy ksiggowego KKOP sprawuja;

1) zarzad KKOP;

2) komisja rewizyjna;

3) kierownik jednostki badz komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych.

Czynnosci ksiggowego KKOP nie moga wykonywacé:

1) czlonkowie zarzadu;

2) czlonkowie komisji rewizyjnej;

3) kierownik komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych.

Ksiggowy KKOP nie moze pehi¢ funkcji skarbnika-kasjera.
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19:

20.

2].
22.

23.

24.

Przy prowadzeniu ksiggowosci metoda tabelaryczna stosuje si¢ nastepujace urzadzenia
ksiggowe:

1) dziennik-gléwny (dziennik tabelaryczny);

2) ksiazke kont szczegétowych (analitycznych, badz kartoteke kont analitycznych);

3) rejestr kont cztonkowskich (analitycznych).

W wigkszych KKOP oprécz urzadzen, o ktérych mowa w ust. 19, prowadzi sie:

1) zbiorcze karty syntetyczne dla kazdej jednostki organizacyjnej ABW;

2) og6lna karte zbiorcza.

Ewidencj¢ ksiggowa KKOP prowadzi si¢ odregbnie od ksiggowosci budzetowe;.
Ksiggowos¢ KKOP moze by¢ prowadzona wylacznie na rachunku bankowym jednostki
macierzystej, tj. na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” lub na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

Zakres prowadzenia analityki do poszczegélnych kont syntetycznych okreslono przy
omawianiu korespondencji obowiazujacego planu kont.

Ksiggowos¢ KKOP prowadzi¢ nalezy wg nizej podanego planu kont syntetycznych:

Symbol Nazwa konta

konta

01 Srodki pienigzne na depozytowym rachunku bankowym

02 Srodki pienigzne w kasie

03 Srodki pieniezne na rachunku wyodrebnionym

04 Wklady oszczednosciowe czionkow

05 Pozyczki gotéwkowe

06 Rozliczenia z innymi KKOP

07 Dhuznicy i wierzyciele

08 Fundusz wtasny

09 Fundusz z oprocentowania $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym

10 Pozyczki zwrotne

11 Zaliczki stale

12 Inne Srodki pieniezne

1) KONTO 01 - ,,Srodki pieniezne na depozytowym rachunku bankowym”

a)konto 01 shizy do ewidencji ksiggowej obrotéw (wplat i wyplat $rodkéw
pieni¢znych) na rachunku depozytowym KKOP,

b) podstawe zapiséw ksiggowych na tym koncie stanowia w szczeg6lnosci dokumenty
kasowe wystawione przez osoby dysponujace Srodkami KKOP, listy potracen
wkladow oraz rat pozyczek,

c) na stronie Wn konta ksigguje si¢ wszelkie zwickszenia $rodkow KKOP:

- wplate nadwyzki kasowej (Ma 02),

- przyrost wkladoéw oszczednosciowych (Ma 04),

- splate pozyczek przez pozyczkobiorcow (Ma 05),

- splate zadluzen przez bylych czlonk6w danej KKOP, obecnie cztonkéw innych kas
(Ma 06); rozliczenie migdzy dwoma KKOP,

- splat¢ zadluzenia przez dtuznikow KKOP (Ma 07),

- wplate wpisowego (Ma 08),

- zwrot zaliczki stalej (Ma 11),
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- wplaty skladek na wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Ma 08),
d) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia $rodkéw pienieznych KKOP:

- pobranie gotéwki na wyplate pozyczek i zwrot wkladéw (Wn 02),

- przekazanie $rodkow na rachunek bankowy (Wn 03),

- wycofanie wkladow przez czlonkow KKOP oraz przelew wkladéw czlonkéw
przechodzacych do innej KKOP (Wn 04),

- splat¢ zadluzenia czlonka KKOP przechodzacego z innej KKOP - rozliczenie
migdzy dwoma KKOP (Wn 06),

- splatg zobowigzan KKOP wobec wierzycieli - (bylych czlonkéw) np. zwrot
wkladéw (Wn 07),

- pokrycie strat z funduszu wiasnego (Wn 08),

- zmniejszenie funduszu z oprocentowanych $rodkéw z tytuhi - pokrycia strat,
przekazania srodkéw z funduszu zgodnie z decyzja walnego zebrania czionkéw
KKOP (Wn 09),

- splate pozyczki zwrotnej (Wn 10),

- przelew stalej zaliczki (Wn 11),

- wyplat¢ wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Wn 08),

¢) saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych KKOP na rachunku bankowym KKOP;

2) KONTO 02 - ,.Srodki pieniezne w kasie”

a) konto 02 przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej operacji gotowkowych, tj. wplat
i wyplat gotowkowych,
b) na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ przychody gotéwki w kasie:
- pobranie gotéwki z komérki finansowej (Ma 01),
- pobranie gotowki na wyplate pozyczek i zwrot wkladéw z rachunku bankowego
(Ma 03),
- indywidualne wplaty wpisowego (Ma 08) oraz miesigcznych wkladéw cztonkéw
Ma 04),
- splatg¢ pozyczek przez czlonkéw KKOP gotéwka (Ma 05),
- splatg zobowiazan przez dtuznikéw KKOP (Ma 07),
- przelew $rodkéw pochodzacych z oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym
(Ma 08),
- wplaty skladek na wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Ma 08),
c) na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody gotéwki z kasy:
- wyplat¢ pozyczek (Wn 05),
- wyplate zaliczek petnomocnikom (Wn 11),
- czgSciowe lub catkowite wycofanie wkiadoéw cztonkowskich (Wn 04),
- splate zobowiazan kasy na rzecz wierzycieli KKOP (Wn 07),
- wyplate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Wn 08),
d) saldo Wn oznacza stan gotowki w kasie (u skarbnika);

3) KONTO 03 - ..Srodki pieniezne na rachunku wyodrebnionym?”

a)konto 03 shizy do ewidencji ksiegowej obrotéw (wplat i wyplat Srodkow
pieni¢znych) na rachunku wyodrebnionym KKOP,

b) podstawe zapiséw ksiggowych na tym koncie stanowia w szczeg6lnosci dowody
kasowe wystawione przez osoby dysponujace $rodkami KKOP, listy potracer
wkladéw oraz rat pozyczek,
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¢) na stronie Wn ksigguje si¢ przychody $rodkéw KKOP:

- przychéd $rodkow z rachunku bankowego (Ma 01),

- wplate nadwyzki kasowej (Ma 02),

- przyrost wkiadow oszczednosciowych (Ma 04),

- splat¢ pozyczek przez pozyczkobiorcow (Ma 05),

- splat¢ zadluzen przez bylych czlonkéw danej KKOP obecnie czlonkéw innych
KKOP (Ma 06), rozliczenie miedzy dwoma KKOP,

- splate zadluzenia przez dtuznikéw KKOP (Ma 07),

- wplate wpisowego (Ma 08),

- dopisanie odsetek od $rodkéw pienigznych (Ma 09),

- zwrot zaliczki stalej (Ma 11),

- przelew $rodk6éw pochodzacych z oprocentowania (Ma 08),

- wplaty skladek na wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Ma 08),

d) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia $rodkéw pienigznych KKOP:

- pobranie gotoéwki na wyplaty pozyczek i zwrot wkladéw (Wn 02),

- wycofanie wkiadow przez cztonkéw KKOP oraz przelew wkladéw cztonkéw danej
KKOP przechodzacych do innej KKOP (Wn 04),

- splat¢ zadluzenia cztonka KKOP przechodzacego z innej KKOP - rozliczenie
miedzy dwoma KKOP (Wn 06),

- splatg zobowigzan KKOP wobec wierzycieli - (bytych cztonkéw KKOP) np. zwrot
wkladow (Wn 07),

- pokrycie strat z funduszu wlasnego (Wn 08),

- zmniejszenie funduszu z oprocentowania wkladow z tytutu pokrycia strat,
przekazania $rodkéw z funduszu zgodnie z decyzja walnego zebrania czlonkow
KKOP (Wn 09),

- splate pozyczki zwrotnej (Wn 10),

- przelew stalej zaliczki (Wn 11),

- przelew $rodkéw na rzecz funduszu wlasnego KKOP (Wn 09),

- wyplate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Wn 08),

¢) Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych KKOP na rachunku wyodrebnionym
KKOP;

4) KONTO 04 - .,Wkiady oszczednosciowe czlonkéw KKOP”

a) konto 04 shuzy do ewidencji wplat i wyptat wkladéw,
b) podstawe ksiggowania stanowia listy potracen wkladoéw (potracenie z list ptac) oraz
dowody kasowe przy wplatach indywidualnych,
¢) na stronie Wn konta ksieguje si¢ zmniejszenie wkladow:
- wyplate wkladéw w gotowce (Ma 02),
- zwrot wkladéw wierzycielom KKOP (Ma 07) - zobowiazanie wobec wierzycieli z
tytulu niepodjetych wkiadow,
- przelew wkladéw na rzecz innej KKOP (Ma 01 lub 03),
- przeniesienie niepodjetych wkladow (Ma 08),
d) na stronie Ma konta ksigguje si¢ zwigkszenia wkladow:
- wplywy wkladéw na podstawie listy potracer (Wn 01 lub 03),
- przekazanie wkladow przez inne KKOP (Wn 01 lub 03),
- indywidualne wplaty wkladow gotéwka (Wn 02),
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€) saldo Ma oznacza stan wkladow,

f) ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona z podzialem na poszczegblne
jednostki organizacyjne ABW oraz indywidualnych pozyczkobiorcow;

5) KONTO 05 - ,,Pozyczki gotéwkowe”

a) konto 05 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej udzielonych pozyczek
dlugoterminowych (ratalnych) oraz chwiléwek,

b) podstawe ksiggowania stanowia akceptowane przez zarzad i podpisane przez
pozyczkobiorcg i porgczycieli wnioski o pozyczke oraz listy potracen, a ponadto przy
indywidualnych splatach gotéwkowych - dowody kasowe,

¢) na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wyplaty pozyczek (Ma 02),
- zadluzenie czlonkoéw na rzecz innej KKOP (Ma 06),
d) na stronie Ma konta ksieguje sie:
- splat¢ zadtuzenia na podstawie listy potracefi (Wn 01 lub 03),
- splatg zadtuzenia gotéwka indywidualnie (Wn 02),
- zadtuzenie czlonkéw przeniesionych do innych kas (Wn 06),
- przeksiggowanie naleznosci od czlonkéw z tytutu niesplaconych pozyczek (Wn 07),
- umorzenie niesciagalnych zadtuzen (Wn 08, 09),

¢) konto 05 moze mie¢ dwa salda; saldo Ma oznacza wielko$¢ niesptaconych pozyczek,
saldo Wn wielko$¢ nadplaconych rat pozyczek,

f) analityka do konta 05 powinna by¢ prowadzona z podzialem na poszczeg6lne
jednostki organizacyjne ABW oraz indywidualnych pozyczkobiorcéw;

6) KONTO 06 - .,Rozliczenia z innymi KKOP”

a) konto 06 stuzy do ewidencji operacji finansowych zwiazanych z przeniesieniami

i przyjeciami cztonkéw KKOP z innych KKOP,

b) na stronie Wn konta ksieguje sie:

- zadtuzenie czlonka KKOP przeniesionego do innej KKOP (Ma 05); podstawa
ksiggowania jest zaswiadczenie o wysokosci wniesionych wkladow i
niesptaconych pozyczkach, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu,

- splate zadluzenia cztonka KKOP na rzecz innej KKOP (Ma 01 lub 03); podstawa
ksiggowania jest przelew wraz z wyciagami bankowymi,

¢) na stronie Ma konta ksieguje sie:

- zadluzenie czlonka danej KKOP na rzecz innej KKOP (Wn 05); podstawa
ksiggowania jest zaswiadczenie, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 6 do
regulaminu,

- splate zadluzenia bylego czlonka danej KKOP przeniesionego do innej KKOP
(Wn 01 lub 03); podstawe ksiggowania stanowi przelew wraz z wyciggami
bankowymi,

- umorzenie niesciagalnych zadtuzen (Wn 08, 09),

d) do konta 06 nalezy prowadzi¢ analityke wg KKOP, z ktérymi nastepuje rozliczenie
oraz wedtug poszczegdlnych os6b,

e) konto 06 moze mie¢ na koniec roku dwa salda; saldo Wn oznacza nalezno$é od
innych KKOP (z tytutu pozyczek udzielonych bylym czlonkom KKOP); saldo Ma
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oznacza wielko$¢ zadhuzenia wobec innych KKOP (z tytulu pozyczek niesplaconych
na rzecz innej KKOP);

7) KONTO 07 - ,,Dluznicy i wierzyciele”

a) konto 07 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej zadluzen i wierzytelnosci bytych
czlonkéw KKOP,
b) na stronie Wn konta ksigguje sie:
- przeksiggowanie nalezno$ci od dtuznikéw z tytulu niesplaconych pozyczek (Ma
05 )9
- splat¢ zobowiazaf na rzecz wierzycieli KKOP (Ma 01 i 02 lub 03),
¢) na stronie Ma konta ksieguje sie:
- zobowiazania wobec wierzycieli z tytutu niepodjetych wktadow (Wn 04),
- splate zadtuzen dhuznikow (Wn 01, Wn 02 lub 03),
- umorzenie niesciagalnych zadtuzen (Wn 08, 09),
d) konto 07 moze mie¢ na koniec roku dwa salda; saldo Ma oznacza zobowiazanie
KKOP wobec wierzycieli; saldo Wn oznacza nalezno$¢ KKOP od dtuznikéw (od
bylego cztonka KKOP);

8) KONTO 08 - ,.Fundusz wlasny”

a) konto 08 stuzy do ewidencji warto$ci i zmian funduszu wlasnego,
b) na stronie Wn konta ksigguje si¢ zmniejszenia funduszu whasnego, a w szczegolnosci
pokrycie strat niezawinionych w gospodarce KKOP (Ma 01, 02, 03, 05, 06, 07)
i wyptlate wynagrodzenia za prowadzenie rachunkowos$ci KKOP (Ma 01,02,03),
¢) na stronie Ma konta ksigguje si¢ zwigkszenia funduszu, a w szczegélnosci:
- wplate wpisowego (Wn 02),
- przeniesienie nie podjetych wkiadow (Wn 04),
- przelew niewykorzystanych $rodkéw pochodzacych z oprocentowania $rodkow
pieni¢znych na rachunku bankowym (Wn 01, 02, 03),
- wplaty skiadek na wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowosci KKOP (Wn
01,02,03);

9) KONTO 09 - ..Fundusz z oprocentowania §rodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym”

a) konto 09 stuzy do ewidencji ksiggowej zmian zachodzacych w tym funduszu,
b) na stronie Wn konta ksigguje si¢ zmniejszenia funduszu:
- pokrycie strat niezawinionych w dziatalnosci KKOP (Ma 01, 03, 05, 06, 07),
- przelew funduszu na odpowiedni rachunek bankowy w przypadku likwidacji kasy
(Ma 01 lub 03),

- przeznaczenie kwot z funduszu na cele okreslone w protokole walnego zebrania
(Ma 01 1lub 02, Ma 03),

- przelew niewykorzystanych s$rodkéw na rzecz funduszu wlasnego KKOP
(Ma 03),

¢) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia funduszu (Wn 03),
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d) konto 09 moze posiada¢ saldo kredytowe (Ma), ktére oznacza aktualng wielkosé
funduszu;

10) KONTO 10 - ,,Pozyczki zwrotne”

a) konto 10 przeznaczone jest do ewidencji zaciagnietych pozyczek z funduszu KKOP,
b) na stronie Wn konta ksigguje sig:
- splat¢ uzyskanej pozyczki na rzecz innej KKOP - pozyczkodawcy (Ma 01 lub
03),
- udzielenie pozyczki innej KKOP (Ma 01 lub 03),
¢) na stronie Ma konta ksieguje sig:
- otrzymanie pozyczki (Wn 01 lub 03),
- zwrot pozyczki przez innag KKOP - pozyczkobiorce (Wn 01 lub 03),
d) konto 10 moze mie¢ na koniec okresu dwa salda,
e) saldo Wn oznacza aktualng nalezno$¢ z tytutu udzielonych pozyczek,
f) saldo Ma oznacza aktualne zobowigzanie z tytulu uzyskanych pozyczek,
g) do konta 10 nalezy prowadzi¢ analityke wg poszczegélnych KKOP;

11) KONTO 11 - ,,Zaliczki stale”

a) konto 11 shuzy do ewidencji udzielonych zaliczek statych,
b) na stronie Wn konta ksigguje si¢ wielko$¢ udzielonych zaliczek (Ma 01 lub 02, 03),

¢) na stronie Ma konta ksigguje si¢ zwroty udzielonych zaliczek (Wn 01 lub 02, 03),
d) saldo Wn konta oznacza stan nierozliczonych zaliczek,
e) do konta 11 prowadzi si¢ analityke wg pozyczkobiorcow;

12) KONTO 12 - ..Inne $rodKki pieni¢zne”

Konto stuzy do ewidencji innych $rodkéw pienigznych.

§ 11.
Sprawozdawczosé¢ KKOP

. Na podstawie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiggowy KKOP sporzadza okresowy

bilans wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do regulaminu.

. Roczna sprawozdawczosé¢ KKOP powinna obejmowac:

1) zestawienie obrotow i sald kont;

2) bilans;

3) cze$¢ opisowq dziatalnosci KKOP;

4) inne opracowania zlecone przez zarzad lub kierownika jednostki badz komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych.

. KKOP skiada bilans roczny do dnia 28 lutego kazdego roku kalendarzowego do jednostki

badz komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych danej jednostki
organizacyjnej ABW.
Bilans podpisuja przewodniczacy, ksiggowy oraz cztonkowie komisji rewizyjne;.

. Roczny bilans KKOP zatwierdza walne zebranie na wniosek komisji rewizyjne;j.
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§ 12.
Kontrola KKOP

- Kontrolg dziatalnosci finansowej KKOP przeprowadzaja;

1) komisja rewizyjna;
2) uprawnione organy kontroli w ABW.

. Do obowiazkéw komisji rewizyjnej nalezy przeprowadzenie kontroli dokumentacji

caloksztattu dziatalnosci KKOP, a w szczeg6lnosci:

1) przestrzegania obowiazujacych przepiséw;

2) prawidlowosci prowadzenia ksiag i urzadzer ewidencyjnych;
3) przestrzegania zasady biezacej ewidencji zaszlosci;

4) wystawiania wlasciwej dokumentacji;

5) sporzadzania wiasciwej i terminowej sprawozdawczosci;

6) stanu Srodk6w pienigznych.

- Kontrola KKOP, o ktérej mowa w ust. 2, powinna by¢ przeprowadzana co najmniej 2 razy

w roku, na dzief 30 czerwca i 31 grudnia.

Z przeprowadzonej kontroli KKOP komisja rewizyjna sporzadza protokdt, ktorego
1 egzemplarz przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej dziata
KKOP za posrednictwem kierownika jednostki badz komérki organizacyjnej wlasciwej w
sprawach finansowych. Fakt przeprowadzenia kontroli ma by¢ odnotowany na bilansie
KKOP.

. Niezaleznie od ustalen kontroli KKOP wymienionej w ust. 2, komisja rewizyjna jest

obowiazana do przeprowadzenia przynajmniej raz na kwartat niezapowiedzianej kontroli
srodkow pienigznych i drukow $cistego zarachowania.

. Kontrola KKOP, o ktérej mowa w ust. 2, powinna byé przeprowadzona kazdorazowo

w przypadku zmiany zarzadu lub ksiggowego KKOP. Czlonkowie komisji rewizyjnej sa
obowiazani uczestniczy¢ przy przekazywaniu obowiazkéw czionkow zarzadu i ksiggowego
KKOP.

§ 13.
Likwidacja i podziat KKOP

Likwidacja KKOP moze nastapi¢ na podstawie uchwaty walnego zebrania.

Likwidacje przeprowadza komisja likwidacyjna wybrana sposréd cztonkéw KKOP.
Likwidacja powinna by¢ poprzedzona przeprowadzeniem kontroli finansowej w KKOP.
Ustala si¢ szesciomiesigczny okres likwidacji KKOP, poczawszy od dnia podjecia uchwaty
o likwidacji. Okres ten moze by¢ przedtuzony przez kierownika jednostki organizacyjnej
ABW, w ktorej dziata KKOP, na wniosek komisji likwidacyjne;.

Uchwale o likwidacji KKOP z podaniem skladu komisji likwidacyjnej i miejsca jej
urzedowania, wezwaniem dluznikow do splaty naleznosci oraz wyznaczeniem
trzymiesigcznego terminu do zgloszenia roszczen wierzycieli nalezy poda¢ do wiadomosci
cztonkéw KKOP.

. W wyniku podjecia przez walne zebranie czlonkéw KKOP uchwaly o likwidacji KKOP,

czionkom KKOP przysluguje zwrot zgromadzonych wkladéw pomniejszonych
o0 zaciagnigte pozyczki.
Wyplata wkiadow nastgpuje sukcesywnie w okresie ustalonym na likwidacje KKOP.
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8.

9.

10.

11.

2.

Srodki funduszu wlasnego oraz innych funduszy, po odpisaniu ewentualnych strat KKOP,
podlegaja rozliczeniu z czionkami KKOP.

Po zakonczeniu likwidacji KKOP cato$¢ dokumentacji podlega przekazaniu do archiwum
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Pieczg¢ KKOP ulega komisyjnemu zniszczeniu. Z czynnosci tej komisja sporzadza
protokot zniszczenia, ktory wiacza si¢ do dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 9.
Ewentualne Srodki rzeczowe bedace w posiadaniu KKOP (np. kasetki, szafy) przekazuje
si¢ protokolarnie tej jednostce organizacyjnej ABW, w ktérej dana KKOP dziala. Protokét
wiacza si¢ do dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 9.

Przy podziale dotychczasowej KKOP na dwie lub wigcej KKOP podziatlowi podlegaja
wklady, stosownie do wysokosci wkladéw poszczegolnych cztonkéw KKOP.

§ 14.
Finansowanie i obstuga dzialalno$ci KKOP

. Jednostka organizacyjna ABW, w ktérej dziala KKOP $wiadczy pomoc,

w szczegblnosci, w zakresie:

1) przechowywania §rodkéw pienigznych bedacych w dyspozycji KKOP na
wyodrgbnionym, depozytowym rachunku bankowym;

2) zapewnienia pomieszczefi biurowych i odpowiednio zabezpieczonego miejsca do
przechowywania pieniedzy;

3) transportu pieniedzy z banku;

4) prowadzenia obshugi kasowej poprzez przekazywanie $rodkéw finansowych
skarbnikowi-kasjerowi na realizacj¢ wyptat;

5) dostarczania drukéw i formularzy;

6) pomocy prawnej;

7) dokonywania na rzecz KKOP zlecanych dyspozycji w zakresie potracen z uposazen
(wynagrodzenia, zasitku chorobowego lub macierzynskiego) wpisowego, wkladow
miesigcznych, rat pozyczek oraz skladek na wynagrodzenie osoby prowadzacej
rachunkowo$¢ KKOP i przekazywanie ich na rachunek bankowy KKOP;

8) wyplacania pozyczek, zwrotu wkladow.

. Osoba prowadzaca rachunkowos¢ KKOP moze otrzymywa¢ z tego tytulu wynagrodzenie,

jezeli walne zebranie przyjmie uchwale w tej sprawie i ustali wysoko$¢ tego
wynagrodzenia.

. Prowadzenie rachunkowosci KKOP nastgpuje w formie umowy o dzielo zawartej

pomigdzy przewodniczacym zarzadu i osoba prowadzaca rachunkowo$¢ KKOP,
okreslajacej wysokos¢ ustalonego wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie za prowadzenie rachunkowosci KKOP jest finansowane ze $rodkéw

pienigznych KKOP stanowiacych srodki funduszu wlasnego KKOP.

. Wyptata wynagrodzenia uzalezniona jest od oceny biezacego i prawidlowego prowadzenia

rachunkowosci KKOP, dokonywanej przez zarzad.

§ 15.
Nadz6r nad dzialalnosciag KKOP

. Ogllny nadzor nad dziatalnoscia KKOP sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej

ABW, w ktorej dziata KKOP.
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2. Kierownik jednostki badz komoérki organizacyjnej wilasciwej w sprawach finansowych
nadzoruje dziatalno§¢ KKOP w zakresie dokonywanych operacji finansowych oraz
prowadzenia ewidencji ksiggowo-rachunkowe;.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej dziata KKOP ma prawo:

1) wgladu do ksiag i dokumentéw KKOP;

2) zadania od zarzadu bilans6w i wyjasnien;

3) uchylania niezgodnych z przepisami uchwat organéw KKOP;

4) zadania zwotania walnego zebrania;

5) likwidacji KKOP lub zawieszenia jej dzialalnosé¢, w tym takze zarzadu i komisji
rewizyjnej, w przypadku nieprzestrzegania zasad regulujacych ich dziatanie, albo gdy
ich dzialalno$¢ sprzeczna jest z interesem spolecznym.

§ 16.
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa cywilnego.
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