Zarzadzenie nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
zdnia 31 marca 2016 .

zmieniajgce Zarzadzenie nr 11 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 26 lutego 2012 r. w sprawie
przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.

Na podstawie art. 53 ust. 1iart. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (T.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289); art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwiazku z przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku Spoétdzielczego w Gizycku
Oddziat Ryn z dniem 1 kwietnia 2016 r. dokonuje nastepujgcych zmian w nizej podanych przepisach
wewnetrznych:

1) Traci moc zatgcznik nr 4 ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Ryn” do Zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 16 lutego 2012 r. w
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg,

2) W zatgczniku nr 1 ,Zaktadowy plan kont” do zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy
Ryn z dnia 16 lutego 2012 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansowa dokonuje sie zmian okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3) W zatgczniku nr 3 ,,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn” do zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i
Gminy Ryn z dnia 16 lutego 2012 r. dokonuje sie zmian okreslonych w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

4) W Zatgczniku nr 5 ,Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn” do
zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 16 lutego 2012 r. dokonuje sie
zmian okreslonych w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

5) W zatgczniku nr 6 ,,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w
Urzedzie Miasta i Gminy Ryn” do zarzgdzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
16 lutego 2012 r. dokonuje sie zmian okreslonych w zatgczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

6) W zatgczniku nr9,, Instrukcja okreslajgca sposdb zarzgdzania systemami informatycznymi w
Urzedzie Miasta i Gminy Ryn” do zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
16 lutego 2012 r.” dokonuje sie zmian okreslonych w zatgczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
W pozostatym zakresie tresé wszystkich przepiséw zachowuje waznosc.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 31 marca 2016 .

W zwiazku z likwidacjg kont i przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku Spétdzielczego
w Gizycku Oddziat w Rynie  z dniem 1 kwietnia 2016 r. dokonuje sie w zatgczniku nr 2 ,, Zaktadowy
plan kont ,, do zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa” nastepujacych zmian:

1) W wykazie kont bilansowy skresla sie konta:

a) 101 ,Kasa”,
b) 770 ,Zyski nadzwyczajne”,
c) 771, Straty nadzwyczajne”
wraz z opisami ich funkcjonowania.

2) W opisie kont: 221 ,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych”, 141 ,Srodki pieniezne w
drodze”, 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 234 ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”, 240 ,Pozostate rozrachunki”, wykresla sie konto 101, Kasa”.

3) W opisie konta 240”Pozostale rozrachunki” wykresla sie konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne” i
771- ,straty nadzwyczajne”.

4) W opisie konta 231 —Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, 234 ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami” i 240 —, Pozostate rozrachunki” ujmuje sie wszystkie naleznosci gminy
wobec pracownikdw i oséb obcych optacane przelewem i gotéwka przez Mazurski Bank
Spoétdzielczy Oddziat w Rynie.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 31 marca 2016 .

W zwigzku z przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku Spoétdzielczego w
Gizycku, Oddziat w Rynie z dniem 1 kwietnia 2016 r. dokonuje sie w zatgczniku nr 3
»Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Ryn” do Zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn, nastepujacych
zmian:

1)

W§10

- skredla siew ust.1- tiret1i6,

- skredla sie ust. 2.

-w ust. 2 skreslasiepkt1,2,3,6i7.

- ust.7 skresla sie pkt 1i 7.

2) w § 12 ust. 10 otrzymuje brzmienie ,,Na podstawie list wynagrodzen podpisanych

przez osoby wymienione w ust.9, pracownik finansowo-ksiegowy dokonuje przelewu na

konta bankowe pracownikéw, ktérzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe;

dla pozostatych wyptaty kasowej dokonuje Mazurski Bank Spétdzielczy Oddziat w Rynie.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu i wyptaty, stanowi

potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen”

3)§ 13 Otrzymuje brzmienie

,, Dowody dokumentujgce wyptaty.

1. Zaliczka

W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

1) state —zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych
na state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku
pracy, kierowcom ochotniczych strazy pozarnych. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wyptacone m.in. na poczet podrdzy stuzbowej, zakup materiatdw i ustug.

3) Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujgcej — kierownika jednostki, jego
zastepcy, sekretarza lub skarbnika okreslajgcych réwniez srodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrozy samochodem wtasnym moze wydac wytgcznie
kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie wniosku lub zawartej uprzednio
umowy. W przypadku pobierania zaliczki, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiegowego lub ich petnomocnikdéw. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w
terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowej.

4) Zaliczki jednorazowe i state wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw
whniosku o zaliczke przy czym nalezy dokfadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktédremu zaliczka ma stuzy¢ i termin rozliczenia sie.

5) Do czasu rozliczenia sie z poprzedniej pobranej zaliczki nie mogga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

6) Woypftata zaliczki statej i na delegacje przekazuje sie przelewem na konto pracownika
lub wyptaca sie gotdwka w Mazurskim Banku Spoétdzielczym Oddziat w Rynie.



Listy ptac

Osobom nieposiadajagcym rachunkéw bankowych wyptaty bedg dokonywane
gotowka na liscie ptac przez Mazurski Bank Spétdzielczy Oddziat w Rynie /dotyczy list
wynagrodzen, list za akcje, pozyczki z ZFSS i tp./.

Delegacje

Osobom nieposiadajgcym rachunkéw bankowych wyptaty bedg dokonywane
gotdwka na drukach delegacji przez Mazurski Bank spétdzielczy Oddziat w Rynie.
Pozostate wyptaty (rachunki za bilety, faktury itp.) osobom nieposiadajgcym
rachunkéw bankowych/pracownicy, osoby obce/, po zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione w gminie, beda wyptacane gotdwka przez Mazurski Bank Spétdzielczy
Oddziat w Rynie.

Osobom posiadajgcym rachunki bankowe, pracownik finansowo-ksiegowy dokona
przelewu na wskazane przez dang osobe konto bankowe.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 31 marca 2016 .

W zwigzku z przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku Spoétdzielczego w
Gizycku, Oddziat w Rynie z dniem 1 kwietnia 2016 r, dokonuje sie w zatgczniku nr 5
,Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn”, nastepujacych
zmian:
1) W §10 ,Terminarzi zakres inwentaryzacji ,,

Skresla sie w ust. 2 pkt 1, tiret 1,



Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 31 marca 2016 .

W zwigzku z przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku Spoétdzielczego w
Gizycku, Oddziat w Rynie z dniem 1 kwietnia 2016 r, dokonuje sie w zatgczniku nr 6
,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Miasta i Gminy Ryn” do zarzadzenia nr 11/12 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
16 lutego 2012 r. nastepujgcych zmian:

1) w § 3 ust. 3 wykresla sie tiret 1,

2) w § 11, ust. 2 wykresla sie tiret 2.



Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia nr 37
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 31 marca 2016 .

W zwigzku z przeniesieniem obstugi kasowej do Mazurskiego Banku
Spétdzielczego w Gizycku, Oddziat w Rynie z dniem 1 kwietnia 2016 r., dokonuje
sie nastepujgcych zmian w Zarzadzeniu nr 133 Burmistrza Miasta i gminy Ryn z
dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia ,,Polityki bezpieczernstwa w
zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie” w
zatgczniku Nr 1

W zatgczniku nr 1 ,,Wykaz uzytkowanego oprogramowania i jego uzytkownikow”
wykreséla sie - poz. 6 PUMA-Zeto Olsztyn, modut Kasa.



