BURMISTRZ MIASTA
PUCK ZARZADZENIE NR 216/2018

BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 17 pazdziernika 2018

W sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
przy realizacji Operacji -
»Historia Pucka na kartkach zapisana”
Nr umowy 00112-6523.2-SW11160223/18

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz U. z 2018 roku poz. 395 z p6zniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
obej mujqéé realizacj¢ operacji : ,Historia Pucka na kartkach zapisana” w ramach
Europejskiego Funduszu Morékiego i Rybackiego dziatanie ,,Realizacja lokalnych strategii
rozwoju kierowanych przez spoteczno$é” objetego Priorytetem 4. Zwiekszanie zatrudnienia
i spéjnosci terytorialnej na podstawie umowy o dofinansowanie Nr 00112-6523.2-
SW1110223/18 z dnia 10.08. 2018 roku zawariej pomicdzy Wojewddztwem Pomorskim,
reprezentowane przez Wicemarszatka Wojewodztwa Pomorskiego — Wiestawa Byczkowskiego,
a Gming Miasta Puck z siedzibg w Pucku reprezentowang przez Hanng Pruchniewska.
§ 2.1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.
2. Srodki z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz $rodki pochodzace
z publicznych $rodkéw krajowych stanowig dochody budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego. |
3. Wykorzystanie srodk6w na finansowanie Projektu stanowi wydatek budzetu Miasta.
4. Srodki te kwalifikuje si¢ do dzialu 750 — Administracja Publiczna, rozdziat 75075
promocjajednostek samorzadu terytorialnego, paragraf klasyfikacji budzetowej —wg
planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.
5. Wyrdznikiem Zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj.:
7- srodki z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego |
9 - $rodki pochodzace z publicznych §rodkéw krajowych
9 - wklad wlasny.



_ Catkowity koszt realizacji operacji wynosi 29.956,50z4 zk
_ Catkowita warto$é wydatkow kwalifikowanych Projektn wynosi 29.530,00 z

3. Pomoc finansowa W kwocie 20.000,00 zit — stanowg 67,73 % kwoty catkowitych

4.

§5.1.

wydatkow kwalifikowanych operacji.

. Wspbifinansowanie ze srodk6w Unii Europejskie stanowi 17.000,00 zL.

Wyodrebnienie érodkéw otrzymanych w ramach dofinansowania ze€ srodkow

europejskich nastgpuje poprzez wyodrgbnienic rachunku bankowego projektu o Nr:

84 1160 2202 0000 0003 5704 5816 pod nazwag ,Historia Pucka”.

_ Na rachunek ten wplywaja §rodki z dofinansowania W formic zaliczki w terminach

i wysokosciach okreslonych w harmonogramie platnosci. W czasie trwania realizacji

Projektu poprzez ten rachunek dokonuje si¢ platnoscei objetych wnioskiem o zaliczke.

_Odsetki bankowe wptywajace na rachunek bankowy podlegaja zwrotowl na rachunek

bankowy Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Nr 571010 1010 0088
2014 9930 0000.

Wydatki Projektu — wktad wlasny — realizowane bedg z rachunku bankowego Nr:
18 1160 2202 0000 0001 6285 3586 — wydatki gminy.

. Niniejszy Projekt okreslony jest numerem 25.

Dla Projektu prowadzona jest ewidencja ksiegowa. W ramach ewidencji zostaty
utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych — oraz umow

cywilnoprawnych i rachunkéw do tych umow stosuje si¢ skrot HP - Historia Pucka.

_ Rachunkowo$¢ Projektu prowadzi sig przy pomocy programu komputerowego Firmy

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

do wyznaczonych pracowmikow postugujacych sig do jego uruchomienia hastami.

. Operacje finansowe zwigzane z realizacja Projektu ksigguje si¢ godnie  z planem

kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegdtowych

zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiggowe] podlegajg

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamoéwien publicznych oraz formalno

- rachunkowym.
. Podstawa zaplaty sg oryginaly dokumentow.
. Dowody ksiggowe otrzymujg nastgpujace symbole:
a w1 - wyciag bankowy - wklad wiasny
b. 3HP- wycigg bankowy — Historia Pucka
c. 4HP- polecenie ksiegowania

=R

PZ - zaangazowanie wydatkow.




7. Sprawdzenie oraz opisu dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta.

8. Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zamoéwiefi publicznych dokonuje
pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta lub pracownik ds. zaméwien
publicznych Urzedu Miasta.

9. Dekretacji, czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik

. referatu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.

10. Wiasciwa dekretacja polegana :
1. nadanie dokumentom ksiggowym symbolu dokumentu,
2. nadanie dokumentom ksiggowym numeréw 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 i sprawdzajgcej dowad ksiggowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,
5. podpisic osoby zatwierdzajacej sposob ujecia dowodu ksiggowego
w ksiggach rachunkowych.
11. Dokumenty finansowe zwiazane z realizacjg 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 wzorow
podpiséw odpowiednio zabezpieczonych hastami.
13. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja
zaksiggowane przez pracownika referatu finansowo - budzetowego.

§ 6.1. Niczwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo
_ budzetowego przekazuje do pracownika odpowicdzialnego za realizacje
Projektu potwierdzone za zgodnosc z oryginalem kopie dokumentoéw ksiggowych
oraz potwierdzenie zaplaty.

2. Sporzadzanie wniosk6éw o platno$¢ nalezy do pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza Miasta.

3. Sprawozdania okresowe i koficowe przekazywane sg do podpisu. Burmistrzowi

Miasta i Skarbnikowi Miasta.




4,

§7.1

5.

Przekazanie do Zarzadu Wojewodztwa kompletnych dokumentow rozliczeniowych
z realizacji projektu i biezgce monitorowanjef;.zlomnych dokumentéw nalezy do
pracownika wyznaczonego przez. Burmistrza Miasta.

Oryginaty dokumentéw finansowych potwierdzajace dokonanie operacji bankowych
gromadzone i przechowywane sa w referacie finansowo -~ budzetowym
w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.

Oryginaly dokumentéw dotyczacych zaméwieh publicznych  gromadzone

i przechowywane sa w biurze pracownika ds. zamdéwien publicznych.

. Pozostale dokumenty zwiazane z realizacjg projektu przechowywane sa w referacie

pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych.

Dokumenty zwigzane z realizacjy projektu przechowywane bedg do dnia
31 grudnia 2024 roku. _

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§ 8. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




