Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 1 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 93/2024
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
przy realizacji Projektu ,,Szkota Zaruskiego -szkota jutra”, nr umowy
FEPM.05.08.-1Z2.00-0028/24-00

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 120 z pbézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Puck obejmujace realizacje projektu: ,,Szkota Zaruskiego- szkota jutra”
wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+),Priorytetu 5 Fundusze europejskie dla silnego spotecznie Pomorza
(EFS+), Dziatania 5.8 Edukacja ogdlna i zawodowa w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027), realizowany na
podstawie umowy nr FEPM.05.08-1Z.00-0028/24-00 pomiedzy Wojewodztwem
Pomorskim w Gdansku, reprezentowanym przez Zarzad Wojewddztwa
Pomorskiego petnigcego funkcje Instytucji Zarzadzajacej FEP 2021-2027,

a Gming Miasta Puck z siedzibgq w Pucku ul. 1 Maja 13.

8§ 2. 1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowg Urzad Miasta
Puck.

2. Srodki z Europejskiego Funduszu Spotecznego stanowig dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Wykorzystanie srodkow na finansowanie Projektu stanowi wydatek budzetu
Miasta.

4. Srodki te kwalifikuje sie do dziatu 801 - Oswiata i wychowanie, rozdziat
80101 Szkoty podstawowe, paragraf klasyfikacji budzetowej — wg planu
finansowego wydatkéw budzetu miasta.

5. Wyrdznikiem zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej
tj:

7 - srodki z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

9 - $rodki z budzetu panstwa,

9 - wktad wiasny.
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§ 3. 1. Catkowita wartos¢ wydatkéw kwalifikowanych Projektu wynosi
1 606 396,93 zt stownie:(jeden milion sze$éset szesc¢ tysiecy trzysta
dziewiecdziesiat szes¢ ztotych 93/100), w tym dofinansowanie 1 445 757,24 zt
stanowigce nie wiecej niz 90 % catkowitych wydatkéw kwalifikowanych
w podziale na:

a) finansowanie ze srodkéw europejskich w kwocie 1 365 437,39 zt (stownie:
jeden milion trzysta szescdziesiat piec tysiecy czterysta trzydziesci siedem
ztotych 39/100),

b) finansowane ze srodkéw budzetu panstwa w kwocie 80 319,85 zt (stownie:
osiemdziesiat tysiecy trzysta dziewietnascie ztotych 85/100).

2. Realizacja Projektu przebiegaé bedzie w okresie od 2024-09-01 do 2027-
08-31.

§ 4. 1. Wyodrebnienie s$rodkdéw otrzymanych w ramach dofinansowania
nastepuje poprzez wyodrebnienie rachunku bankowego projektu o nr: 48 1160
2202 0000 0006 2156 4009.

2. Na rachunek ten wptywajg s$rodki z dofinansowania w formie zaliczki
w terminach i wysokosciach okreslonych w harmonogramie ptatnosci.

3. Odsetki bankowe wptywajgce na rachunek bankowy od przekazywanych
transz dofinansowania nie podlegajq zwrotowi i stanowig dochdd Gminy.

4. W czasie trwania realizacji Projektu poprzez rachunki:
48 1160 2202 0000 0006 2156 4009 dotacja,
88 1160 2202 0000 0006 2156 4162 srodki wtasne,
dokonuje sie ptatnosci zwigzanych z finansowaniem projektu.
5. Niniejszy Projekt okreslony jest numerem zadania 58.

8§ 5. 1. Dla Projektu prowadzona jest odrebna ewidencja ksiegowa, w
ramach ewidencji zostaty utworzone konta analityczne. Do opisu kont
analitycznych oraz dokumentow zrédtowych stosuje sie skréot SZSJ - Szkota
Zaruskiego Szkotq Jutra.

2. Rachunkowos¢ Projektu prowadzi sie przy pomocy programu
komputerowego Firmy RADIX system Finansowo - Ksiegowy FKB+. Dostep do
programu jest ograniczony do wyznaczonych pracownikéw postugujacych sie do
jego uruchomienia hastami.

3. Operacje finansowe zwigzane z realizacjq Projektu ksieguje sie zgodnie
z planem kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont dla
Urzedu Miasta.
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4. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegajq
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamdwien publicznych oraz
formalno-rachunkowym.

5. Podstawg zaptaty sq oryginaty dokumentéw.
6. Dowody ksiegowe otrzymujq nastepujqce symbole:
- 5 SZSJ - wyciag bankowy dotacja - Szkota Zaruskiego Szkotg Jutra,
- 6 SZSJ - wycigg bankowy wktad wiasny - Szkota Zaruskiego Szkotg Jutra,
- 3 SZSJ - polecenie ksiegowania,
- PZ - zaangazowanie wydatkow.

7. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nadzoruje
koordynator projektu.

8. Sprawdzenie faktur, rachunkéw pod wzgledem zamédwien publicznych
dokonuje gtowny specjalista ds. zamowien publicznych Urzedu Miasta.

9. Dekretacji, czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiegowania dokonuje
pracownik dziatu ksiegowosci

10. Wtasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym symbolu dokumentu,
2) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw ewidencyjnych,

3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w programie ksiegowym poprzez podanie kwoty i klasyfikacji budzetowej,
4) podpisie osoby dokonujacej dekretacji i sprawdzajacej dowdd ksiegowy pod

wzgledem formalno - rachunkowym,

5) podpisie osoby zatwierdzajacej sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych,

6) wydruku dokumentu ksiegowego.

11. Dokumenty finansowe zwigzane z realizacjq projektu kontrasygnuje
Skarbnik Miasta lub Z-ca Skarbnika Miasta.

12. Zaptata dokonywana jest za posrednictwem systemu bankowego
MILLENET Banku Millennium w Pucku, przez uprawnione osoby wskazane
w karcie wzoréw podpiséw odpowiednio zabezpieczonych hastami.

13. Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajq
zaksiegowane przez pracownika dziatu ksiegowosci.

8§ 6. 1. Po otrzymaniu potwierdzenia zaptaty ksiegowos¢ udostepnia
koordynatorowi projektu dokumenty ksiegowe oraz wyciagi bankowe.

Id: E980C23B-0D74-488B-BBA3-AABODDF81D89. Podpisany Strona 3



2. Sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé¢ nalezy do koordynatora projektu.

3. Sprawozdania okresowe i koncowe przekazywane sg do podpisu
Burmistrzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta lub osobom upowaznionym.

4. Do koordynatora projektu nalezy przekazywanie do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego kompletnych dokumentéw
rozliczeniowych z realizacji projektu i biezgce monitorowanie ztozonych
dokumentéw.

§ 7. 1. Oryginaty dokumentéw finansowych potwierdzajgce dokonanie
operacji bankowych s gromadzone i przechowywane w referacie finansowo
budzetowym w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.

2. Oryginaty dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych sg gromadzone
i przechowywane w biurze gtdéwnego specjalisty ds. zamdwien publicznych.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg
w budynku A w Szkole Podstawowej im. Zaruskiego w Pucku.

4. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane bedq zgodnie
Z UMOWQ.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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