ZARZADZENIE NR 44/2016
BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 24 marca 2016

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
przy realizacji Projektu
»Rewitalizacja — wazna sprawa — opracowanie dokumentow bedacych podstawg do
przygotowania Lokalnego Programu Rewitalizacji”
Nr umowy POPT/8/15

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity

Dz. U. 22013 roku poz. 330 z pozniejszymi zmianami)
Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1 Wprowadza sie zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
obejmujace realizacj¢ projektu: ,Rewitalizacja — wazna sprawa - opracowanie
dokumentow bedgcych podstawag do przygotowania Lokalnego Programu
Rewitalizacji” w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014 — 2020 oraz
budzetu Panstwa na podstawie umowy o dofinansowanie Projektu Nr POPT/8/15 z dnia 23
marca 2016 roku zawartej pomiedzy Wojewddztwem Pomorskim w Gdansku a Gmina
Miasta Puck z siedziba w Pucku.
§ 2.1 Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.
2. Srodki z Funduszu Spojnosci oraz z budzetu Panstwa w formie dotacji stanowia
dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Wykorzystanie dotacji na finansowanie operacji stanowi wydatek budzetu Miasta.
4. Srodki te kwalifikuje sie do dziau 921 - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, rozdzial 92195 pozostala dziatalnos¢, paragraf klasyfikacji budzetowej
— wg planu finansowego wydatkow budzetu miasta.
5. Wyroznikiem zrodia finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj:
7 - srodki z Funduszu Spojnosci
9 - srodki z budzetu Panstwa

9 - wkiad wiasny.
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Calkowity koszt realizacji Projektu wynosi 226.380 zt
srodki z Funduszu Spojnosci w kwocie 173.180,70 zt — co stanowi 85,00 % kwoty
dotacji
srodki z budzetu Panstwa w kwocie 30.561,30zt — co stanowi 15,00% kwoty dotacji
wklad wiasny 22.638,00 zt — co stanowi 10,00% catkowitych kosztow realizacji
Projektu
Realizacja projektu przebiega¢ bedzie w okresie od 01 stycznia 2016 roku
do 31 grudnia 2016 roku.
Wydatki projektu realizowane beda z rachunku bankowego Nr
18 1160 2202 0000 0001 6285 3586 — wydatki gminy
W czasie trwania realizacji projektu poprzez ten rachunek dokonuje sie ptatnosci
zwigzanych z finansowaniem projektu.
Dofinansowanie projektu przekazane bedzie w formie refundacji poniesionych
wydatkow w transzach, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu na rachunek
bankowy Nr
54 1160 2202 0000 0002 9845 6998 — Rewitalizacja wazna sprawa.
Niniejszy projekt okreslony jest numerem 19 .
Dla projektu prowadzona jest ewidencja ksiegowa. W ramach ewidencji zostaty
utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz umow
cywilnoprawnych i rachunkow do tych umow stosuje si¢ skrot RWS - rewitalizacja

wazna sprawa.

. Rachunkowos¢ projektu prowadzi sie przy pomocy programu komputerowego Firmy

RADIX system Finansowo — Ksiegowy FKB+. Dostep do programu jest ograniczony

do wyznaczonych pracownikéw postugujacych si¢ do jego uruchomienia hastami.

. Operacje finansowe zwiazane z realizacja projektu ksieguje sie zgodnie z planem

kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegdlowych

zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowe] podlegaja

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamowien publicznych oraz formalno
- rachunkowym.
Podstawa zaplaty sa oryginaty dokumentow.
Dowody ksiggowe otrzymuja nastepujace symbole:
a. WI1-wyciag bankowy — wydatki

b. 58S - wyciagg bankowy - rewitalizacja wazna sprawa
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c. RK - raport kasowy
d. 1S - polecenie ksiegowania
e. 4S —zaangazowanie wydatkow
Sprawdzenie oraz opisu dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik merytoryczny wskazany przez Burmistrza Miasta.
Sprawdzenia faktur, rachunkow pod wzgledem zamoéwien publicznych dokonuje
inspektor ds. zamowien publicznych Urzedu Miasta.
Dekretacji, czyli czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik
zespotu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.
Wiasciwa dekretacja polega na :
1. nadanie dokumentom ksiegowym symbolu dokumentu,
2. nadanie dokumentom ksiggowym numeroéw ewidencyjnych,
3. umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w programie ksiegowym poprzez podanie kwoty, numeréw kont
analitycznych, klasyfikacji budzetowej,
4. podpisie osoby dokonujacej dekretacji 1 sprawdzajace) dowaod ksiegowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,
5. podpisie osoby zatwierdzajace] sposob ujecia dowodu ksiegowego
w ksiggach rachunkowych.
Dokumenty finansowe zwiazane z realizacja projektu kontrasygnuje Skarbnik
Miasta lub z-ca Skarbnika Miasta.
Zaplata dokonywana jest za posrednictwem systemu bankowego MILLENET
Banku Millennium w Pucku, przez uprawnione osoby wskazane w karcie wzorow
podpisow odpowiednio zabezpieczonych hastami.
Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja
zaksiegowane przez pracownika referatu finansowo — ksiggowego.
Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo -
Budzetowego przekazuje do koordynatora projektu potwierdzone za zgodnosc
z oryginalem kopie dokumentow ksiegowych oraz kserokopie wyciagu bankowego.
Sprawozdania okresowe i koncowe przekazywane sa do podpisu Burmistrzowi
Miasta 1 Skarbnikowi Miasta.
Przekazanie do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego
kompletnych dokumentow rozliczeniowych z realizacji projektu 1 biezace

monitorowanie ztozonych dokumentoéw nalezy do koordynatora projektu.



§ 7.1 Oryginaty dokumentow finansowych potwierdzajace dokonanie operacji bankowych

gromadzone i przechowywane sa w Referacie Finansowo — Budzetowym
w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.

2. Pozostale dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w referacie
gospodarki odpadami 1 ochrony srodowiska.

3. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowywane beda do dnia
31 grudnia 2028 roku.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzila
Malgorzata Woz niak



