RURMISTRE MIASTA
- ﬂwgﬁwm: ZARZADZENIE NR 234A12017

BURMISTRZA MIASTA. PUCK
- zdnia2§ listopada 2017

W sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Pack
' przy realizacji Projektu '
wwizualizacja w celu waloryzacji — Do celéw lepszego wykorzystania ukrytego
dziedzictwa archeologicznego w Europie Srodkowej, akronim: VirtualArch”
Nr umowy CE947

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22013 roku poz. 330 z péZniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
obgjmujace realizacje projektu: »wizualizacja w celu waloryzacji ~ Do celéw lepszego
wykorzystania ukrytego dziedzictwa archeologicznego w Europie Srodkowej, akronim:
Virtual Arch” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2014 — 2020 wspotfinansowanego z programu Interreg CENTRAL FURQOPE 2014
~ 2020 na podstawie umowy o dofinansowanie Projektu Nr CE 947 z dnia 22.08. 2017 roku
zawarte] pomiedzy Biurem Archeologicznym w Saksonii, reprezentowane przez dr Reging

Smolnik —  (Partner Wiodgcy), a Gming Miasta Puck z siedziba w Pucku reprezentowang
przez Hanng Pruchniewsks (Partner 9).

§ 2.1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowg Urzgd Miasta w Pucku.

2. Srodki z programu Interreg Central Europe stanowig dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. _

3. Wykorzystanie srodk6w na finansowanie Projektu stanowi wydatek budzetu Miasta.

4. Srodki te kwalifikuje si¢ do dzialu 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, rozdzial 92195  pozostala dzialalnodé, paragraf klasyfikacji
budzetowej —wg planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.

5. Wyr6znikiem zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj.:
7 - srodki z programu Interreg Central Europe
9- wklad wiasny.
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Catkowity koszt realizacji Projektu wynosi 666.648,57 71zt
Calkowita warto$¢ wydatkow kwaliﬁkowanycH-Projektu wynosi 666.648,57 zi
érodki z programu Interreg Central Europe w kwocie 566.651,28 zi.
wkiad wiasny 99.997,29 zl, wiym Yvydatki kwalifikowane — 99.997,29 zi.
Realizacja Projektu przebiegac bedzie w okresie od 01 lipca 2017 roku
do 30 czerwca 2020 roku.
Wydatki Projektu — realizowane bgdg z rachunku bankowego Nr:
18 11602202 0000 0001 6285 3586 — wydatki gminy.
Wyodrebnienie $rodkéw otrzymanych w ramach dofinansowania ze $rodkow
europejskich nastepuje poprzez wyodrgbnienie rachunku bankowego projektu Nr
70 1160 2202 0000 0003 2973 0189.
Na rachunek ten wptywaja $rodki z dofinansowania w formie refundacji poniesionych
wydatkow.
Niniejszy Projekt okreslony jest numerem 24.
Dla Projektu prowadzona jest ewidéncja ksiegowa. W ramach ewidencji zostaly
utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz umoéw

cywilnoprawnych i rachunkéw do tych umow stosuje sie skrot Vitrual Arch.

. Rachunkowos¢ Projektu prowadzi si¢ przy pomocy programu komputerowego Firmy

RADIX system Finansowo — Ksiggowy FKB+. Dostgp do programu jest ograniczony

do wyznaczonych pracownikéw poshigujacych si¢ do jego uruchomienia hastami.

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

kont okre§lonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegblowych

zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiggowej podlegaja

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zaméwieni publicznych oraz formalno

- rachunkowym.

. Podstawa zaplaty sg oryginaly dokumentow.
. Dowody ksiegowe otrzymuja nastgpujace symbole:

a. W1 —wyciggbankowy - wydatki projektu
b. PK —polecenie ksiggowania
¢. PZ —zaangazowanie wydatkow.
Sprawdzenie oraz opisu dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta.



Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zamdéwien publicznych dokonuje

pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta lub pracoWnik'- ds. zamoéwien

- publicznych Urzgdu Miasta. =i oosomsms mamn s

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

referatu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.

10. Wias’ciwa‘dekretacja polegana :

11.

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 dowodd ksiggowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,

5. podpisie osoby zatwierdzajécej sposéb ujecia dowodu ksiegowego
w ksiggach rachunkowych,

Dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg projektu kontrasygnuje Skarbnik
Miasta lub z-ca Skarbnika Miasta.

12. Zaptata dokonywana jest za podrednictwem systemu bankowego MILLENET

13.

§ 6.1.

‘Banku Millennium w Pucku, przez uprawnione osoby wskazane w karcie wzorow
podpisdéw odpowiednio zabezpieczonych hastami.

Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajgce dokonanie przelewu — zostajg
zaksiggowane przez pracownika referatu finansowo - budzetowego.

Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo
~ budzetowego przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje
Projektu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw ksiegowych

oraz kserokopie wyciagu bankowego.

Sporzadzanic wnioskéw o platnosé nalezy do pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza Miasta.

Sprawozdania okresowe 1 koncowe przekazywane sg do podpisu Burmistrzowi
Miasta i Skarbnikowi Miasta.

Przekazanie kompletnych dokumentéw rozliczeniowych z realizacji projektu
i biezgce monitorowanie zlozonych dokumentéw nalezy do pracownika

_WYZIIaczonego przez Burmistrza Miasta.

| § 7 1 Oryglna{y dokumentow finansowych potwierdzajace dokoname operacji bankowych




gromadzone i przechowywane s3 w referacie finansowo — budzetowym
w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach: '

2. Oryginaly dokumentéw dotyczgcych zamdéwieh publicznych  gromadzone
i przechowywane sg w biurze pracownika ds. zaméwienl publicznych.

3. Pozostale dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg w referacie
gospodarki odpadami i ochrony srodowiska.

4. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu prze’chowyWane beda do dnia

31 grudnia 2025 roku.
5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




