RMISTRE MIASTA
PUCK ZARZADZENIE NR 291/2018
'BURMISTRZA MIASTA. PUCK

z dnia 31 grudnia 2018

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
przy realizacji Operacji
»Rozwoj edukacji zeglarskiej w szkolach publicznych powiatu puckiego”
Nr umowy 00046-6523.2-SW111056/17/18

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22018 roku poz. 395 z péZniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
obejmujace realizacje operacji : ,,Rozwéj edukacji zeglarskiej w szkolach publicznych
powiatu puckiego” w ramach dzialania ,Realizacja lokalnych strategii rozwoju
kierowanych przez spoleczno$¢” objetego Priorytetem 4. Zwickszanie zatrudnienia i
spojnosci terytorialnej na podstawie umowy o dofinansowanie Nr 00046-6523.2-
SW1110056/17/18 z dnia 04.04.2018 roku zawartej pomigdzy Wojewbdztwem
Pomorskim, reprezentowane przez Wicemarszatka Wojewbddztwa Pomorskiego — Wiestawa
Byczkowskiego, Dyrektora Departamentu Programdw Rozwoju Obszardw Wiejskich — Justyng
Durzynska, a Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w  Pucu
reprezentowane przez Dyrektora - Kazimierza Czerwinskiego — Partner wiodacy, oraz umowy
partnerstwa na rzecz realizacji operacji z dnia 14.05.2017 roku pomigdzy Powiatowym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Pucku, w imieniu ktdrego dziata
Dyrektor — Kazimierz Czerwifski - Partner wiodacy, a Gmina Miasta Puck reprezentowanej
przez Burmistrz Miasta w Pucku — Hanng¢ Pruchniewska Partner Nr 2.
§ 2.1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.

2. Gmina Miasta Puck wnosi do projektu wkiad wilasny finansowy na realizacje

zadania w wysokosei 12.500 zt
3. Wrykorzystanie srodkéw na finansowanie Projektu stanowi wydatek budzetu

Miasta.




§3.1.

§4.1.

§5.1.

Srodki te kwalifikuje si¢ do dziatu 801 — Oswiata i wychowanie, rozdzial 80195
pozostala dziatalno$é, paragraf klasyfikacji Budzetowej —wg plaﬁu finansowego
wydatkéw budzetu miasta.

Wyréznikiem Zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe; tj.

5 - wklad wlasny.

Calkowity koszt realizacji operacji wynosi 12.500 zi

Catkowita wartoé¢ wydatkéw kwalifikowanych Projektu wynosi 12.500 z

Wydatki Projektu — wkiad whasny - realizowane beds z rachunku bankowego
Nr: 18 1160 2202 0000 0001 6285 3586 — wydatki gminy.

. Niniejszy Projekt okreslony jest numerem 32.

Dla Projektu prowadzona jest ewidencja ksiegowa. W ramach ewidencii zostaly

utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz uméw

cywilnoprawnych i rachunkéw do tych uméw stosuje sig skrét EZ —edukacja zeglarska.

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

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

do wyznaczonych pracownikéw postugujgeych sie do jego urnchomienia hastami.

. Operacje finansowe zwigzane z realizacjg Projektu ksigguje sic godnie z planem

kont okreslonym w Zarzagdzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegdlowych

zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegaja

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamdéwien publicznych oraz formalno

- rachunkowym.

5. Podstawa zaplaty sg oryginaly dokumentéw.

. Dowody ksiggowe otrzymujg nasté¢pujgce symbole:
a  Wl- wyciag bankowy - wkiad wiasny
b. PK- polecenie ksiegowania
c. PZ - zaangazowanie wydatkow,

Sprawdzenie oraz opisu dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta.

Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zaméwiedi publicznych dokonuje
pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta Iub pracownik ds. zaméwies
publicznych Urzedu Miasta.

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

referatu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.



10. Wlasciwa dekretacja polega na :

1. nadanie dokumentom ksiegowym symboiu dokumentu,

2. nadanie dokumentom ksiggowym numeréw ewidencyjnych,

3. umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w programie ksiggowym. poprzez podanie kwoty, numeréw kont
analitycznych, klasyfikacji budzetowe;j,

4. podpisie osoby dokonujacej dekretacji i sprawdzajacej dowéd ksiegowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,

5. podpisic osoby zatwierdzajacej sposéb ujgcia dowodu ksiggowego

w ksiggach rachunkowych.

11. Dokumenty finansowe zwigzane z realizacja projektu kontrasygnuje Skarbnik

Miasta lub z-ca Skarbnika Miasta.

12. Zaplata dokonywana jest za posrednictwem systemu bankowego MILLENET

Banku Millennium w Pucku, przez uprawnione osoby wskazane w karcie wzorow

podpiséw odpowiednio zabezpieczonyéh hastami.

I3. Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu  zostajg

zaksiggowane przez pracownika referatu finansowo - budzetowego.

§ 6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo

§7.1

4.

— budzetowego przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje
Projektu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw ksiggowych
oraz potwierdzenie zaplaty.

Oryginaly dokumentéw finansowych potwierdzajace dokonanie operacji bankowych
gromadzone 1 przechowywane sg w referacie finansowo — budzetowym
w wyodrgbnionych, oznaczonych segregatorach.

Oryginaly dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych  gromadzone

i przechowywane sg w biurze pracownika ds. zaméwief publicznych.

. Pozostale dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowywane s3 w referacie

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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