Zarzadzenie Nr 69
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 30 lipca 2013 .

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw,
ogolnych zasad /polityki/ rachunkowosci oraz Planu Kont do realizacji operacji pt. ,, Obrona Rynu — Masuria
2.”w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413,
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (j.t. Dz. U z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora finansow
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.289), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103),Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych /DZ.U. nr 38, poz. 207/ w zwigzku z przystgpieniem przez Gmine Ryn do realizacji operacji pt.
,»Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”,
dzialania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektéw zarzgdza co nastepuje:

§ 1.. Wprowadza sig ogolne zasady /polityke/ rachunkowosci oraz Plan Kont dla operacji pt. ,,Obrona Rynu —
Masuria 2” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, osi ,,Leader”,
dzialania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektéw - zgodnie z zat. Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie instrukcje obiegu i przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla operacji ,pt. Obrona
Rynu — Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania
413, ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow zgodnie z zat. Nr 2 do zarzadzenia

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



Zatacznik nrl
Do zarzadzenia Nr 69
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 30 lipca 2013 r.

Ogolne zasady/polityka/ rachunkowosci oraz Plan kont do ewidencji zadania dla operacji pt. ,,Obrona Rynu —
Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413,
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Ogodlne zasady /polityki/ rachunkowosci

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej operacji
pt. ,Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi
»,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

2. Rok obrotowy trwa od 1 stycznia do 31 grudnia tj. rok kalendarzowy. Obowigzuje miesieczny okres
sprawozdawczy wydatkow i dochoddw.

3.Urzad Miasta i Gminy Ryn na potrzeby finansowania operacji pt. ,Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” z zakresu matych projektow,

otworzyt rachunek bankowy w Mazurskim Banku Spétdzielczym w Gizycku Oddziat w Rynie pod nazwg ,,Obrona
Rynu- Masuria 2” nr 67 9343 1015 1300 0130 2000 0290 na ktérym dokonywane sg operacje zwigzane z w/w
operacjag.

4. Z rachunku tego finansowane beda wydatki kwalifikowane w czesci finansowanej przez UE jak i
wspotfinansowane przez Gming Ryn.

5. Zasilanie rachunku nastepuje z rachunku budzetu.
6. Wydatki ewidencjonuje sie na podstawie oryginatéw wyciggéw bankowych.

7. Ewidencje ksiegowg operacji zwigzanych z realizacjg operacji pt. ,Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” z zakresu matych projektow.

prowadzi pracownik na stanowisku ds. finansowo-ksiegowym w programie finansowo — ksiegowym ZETO OLSZTYN
PUMA Nowa Gmina —Modut Finanse i Ksiegowos$¢, Dziennik ,Obrona Rynu —Masuria 2”.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej gminy wydatki na realizacje Projektu ujete sa w dziale 750
LAdministracja publiczna” rozdziat 75075 ,Promocja jednostek samorzadu terytorialnego”.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodoéw budzetowych z tytutu wplywy dotacji/zaliczki/ ujmowane sg w
ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wpltyw dokonywany jest na wydzielony dla Operacji rachunek bankowy. Nastepnie
srodki z tego rachunku przekazywane sg na rachunek podstawowy Budzetu.

10. Wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane ujmuje sie w rozbiciu na: Srodki unijne i Srodki wiasne z
odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrddet zagranicznych. W paragrafach klasyfikaciji
budzetowej dla danego projektu stosuje sie czwartg cyfre —,07, "7” i ,9".

11. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkéw, a rachunkowosc¢ w
jednostce budzetowej UMIG /stanowisko Obrona Rynu- Masuria2/ - koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

12. Dostep do systemu ksiegowego zabezpieczonego hastem majg osoby na stanowisku pracy ds. finansowo-
ksiegowym.



13. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn przy ul. Swierczewskiego 2.

14. W przypadku stwierdzenia btedu w ewidencji sprostowania dokonuje sie poprzez wystawienie noty
ksiegowej prostujgcej btedny zapis.

1. Woydatki kwalifikowane i niekwalifikowane finansowane sg z rachunku bankowego
nr 67 9343 1015 1300 0130 2000 0290.

16. Pozostate zasady ewidencji zadania obowigzujg zgodnie z przepisami wewnetrznymi regulujgcych
gospodarke finansowa.

II.  Wykaz kont

1. Budzet Gminy Ryn.

133 — Rachunek budzetu
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901- Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

Komentarz do planu kont

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowoddw bankowych i muszg byé zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240-,Pozostate rozrachunki”, jako "sumy do wyjasnienia".
Roéznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkow pienieznych na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Na stronie Wn ksiegujemy s$rodki przelane z budzetu na pokrycie wydatkéw na finansowanie operacji pt. ,Obrona Rynu
— Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413,
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.
Na stronie Ma ksiegujemy wydatki wykonane na podstawie okresowych sprawozdan
Konto 901 — Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji otrzymanej dotacji z tytutu realizacji zadania ” pt. ,Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.
Po stronie Wn konta 901 ksieguje sie przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych dochodéw budzetowych na konto
960.
Po stronie Ma ujmuje sie otrzymane dotacje ,zadanie 002005” w korespondencji z kontem 133.
Konto 902 — Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw budzetowych z tytutu realizacji zadania ,pt. ,Obrona Rynu —
Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413,
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Po stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan, w korespondencji z kontem 223.



Po stronie Ma konta 902 ksieguje sie przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto
960.

Symbol zadania w/w operacji - 901014

2. Urzad Miasta i Gminy Ryn

130 — Rachunek biezgcy jednostki

141- Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

800 — Fundusz jednostki

Komentarz do planu kont

130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w
zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznos¢ wydzielenia srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku
bankowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkdéw, a na stronie Ma wyptaty srodkow.

141- Srodki pieniezne w drodze

Na stronie Wn ksiegujemy przekazanie otrzymanych $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu gminy Ryn.
Na stronie Ma ksiegujemy wptyw srodkéw pienieznych na rachunek bankowy na zadanie pod nazwa” Obrona Rynu —
Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413,
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Na stronie Wn ksiegujemy zapfate za faktury dotyczace zadania pod nazwg ,Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Na stronie Ma ksiegujemy zobowigzania wynikajace z faktur z tytutu dostaw robét i ustug dotyczace operacji Obrona
Rynu — Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatlania
413, ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Na stronie Wn ksiegujemy okresowe i roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkow.

Na stronie Ma ksiegujemy wptyw srodkow budzetowych otrzymanych z budzetu na pokrycie wydatkéw dotyczacych
operacji pn.”"Obrona Rynu — Masuria 2” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, osi
»Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Na stronie Ma ujmujemy miesieczne lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan Rb-28S zrealizowanych
wydatkow finansowanych lub refundowanych ze srodkéw pomocowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



Zatgcznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 69
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 30 lipca 2013r.

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla operac;ji pt. ,Obrona Rynu — Masuria 2” w
ramach Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013, osi ,,Leader”, dziatania 413, ,,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych projektow.

l. Obieg dokumentéw

2. Catos¢ korespondencji dotyczacej projektu po wptynieciu do kancelarii ogdlnej zostaje wpisana
do ksigzki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego
upowaznionej do dekretacji.

3. Korespondencja zostaje przekazana do oséb odpowiedzialnych za realizacje operacji- zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 61 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 02 lipca 2013 r.

4. Za obstuge finansowa operacji i kontrole biezacag w tym zakresie odpowiedzialna jest komoérka
ds. finansowo-ksigegowych .

5. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialny jest Andrzej
Zmijewski.

6. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkow finansowych na realizacje operaciji.
W tym celu przygotowuje na podstawie harmonogramu rzeczowo finansowego i wniosku, plan
finansowy na wydatki objete operacja.

7. Po otrzymaniu faktury za zrealizowang operacje rozpoczyna sie procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie
do wyptaty przez Burmistrza Miasta i Gminy Ryn i Skarbnika Gminy.

Kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami,
procedurami wynikajgcymi z ustawy o zamowieniach publicznych i innych. Wazne znaczenie
merytoryczne majg takie szczegoty kontroli jak:

-prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,

- pomiar ilosciowy i warto$ciowy ( w tym ceny, stawki itp.),

- dane o rachunku bankowym,

-identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

- informacje dodatkowe ( np. atesty jako$ciowe),

Kontrola formalna faktury — dokument ten musi spetnia¢ okreslone wymogi formalne zgodnie z
ustawg z dnia 18 marca 2011 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz ustawy.
Prawo o miarach./Dz.U.z 2011 r. nr 64, poz. 332/.

Kontrola rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i obowigzujgcymi normami / normy zaokraglen, obliczerr podatkowych itp./ oraz
czy odpowiadajg kwotom wynikajagcym 2z harmonogramu rzeczowo-finansowego. Osoby
dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposdb
prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiegowym. Dowdd po kontroli
rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych btedéw rachunkowych.

Przeprowadzenie powyzszych kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpiséw osob sprawdzajgcych.



8. Na fakturze odnotowuje sie takze klasyfikacje wydatkéw strukturalnych oraz potwierdza sie to
podpisem osoby dokonujgcej sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

9. Faktury, protokoty odbioru, wyciggi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone i opisane
zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiegowych zalecanymi przez
Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z siedzibg w Olsztynie.

10. Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty faktury przekazywane sg na stanowisko ds. finansowo —
ksiegowych celem zaptaty.

11. Ptatno$¢ nastepuje w formie elektronicznej ( przy zastosowaniu systemu Internet Banking dla
klientéw instytucjonalnych w Mazurskim Banku Spétdzielczym w Gizycku) i zatwierdzonych
zgodnie z kartg wzordéw podpisow.

12. Po dokonaniu zakonczeniu realizacji catosci operacji, Sekretarz Gminy Barbara Kowalska przy
wspotpracy komorki finansowo-ksiegowej sktada wniosek o ptatnosé wraz z wymaganymi
dokumentami.

Il. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

1.Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu sg przechowywane na stanowisku Finansowo-
ksiegowym, natomiast pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu jest przechowywana na
stanowisku merytorycznym komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ryn

2.Po zakonczeniu projektu cata dokumentacja przekazana jest do archiwum zaktadowego mieszczgcym
sie w budynku Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

3.Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw dofinansowanych ze
srodkow unijnych odpowiadajg stanowiska merytoryczne odpowiedzialne za realizacje ww. projektu.

4 Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnym segregatorze, ktory
opatrzony jest takimi danymi jak: symbol ( numer) projektu, hazwa programu, jego priorytet oraz nazwa
funduszu, w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.

5. Segregatory z w/w dokumentami przechowywane sg w zamknietych szafach.

6. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektow i programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, okreslajg
dodatkowe przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi
wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie w sprawie
finansowania ww. projektu.

8. Za okres przechowywania dokumentow zwigzanych =z realizacjg projektéw i programow

wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych przyjmuje sie okres, ktéry wynika z obowigzujgcych przepisow
prawa wspodlnotowego i krajowego.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



