s RIS TRL M,LAS”TA
- ZARZADZENIE NR 135/2019
3 | BURMISTRZA MIASTA. PUCK
z dnia 15 lipca 2019

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urz¢dzie Miasta Puck
przy realizacji Programu ,, Europa dla obywateli”
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29: wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z2018 roku poz. 395 z p6éZniejszymi zmianami)
' Zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1.Wprowadza si¢ zasady- prowadzema rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
obejmujace realizacje projektu:  ,,Europa dla obywateli” w ramach programu ,,Europa dla
obywateli” na lata 2014 — 2020 wspotfinansowanego przez Agencj¢ Wykonawcza
ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego na podstawie decyzji o dofinansowanie
Programu Nr 2019 — 1344/001 - 001.
§ 2.1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.
2. Srodki z programu Europa dla obywateli stanowig dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego — rachunek dochody Gminy.
3. Wykorzystanie $rodkéw na finansowanie programu stanowi wydatek budzetu
Miasta.
4. Srodki te kwalifikuje si¢ do dzialu 630 — Turystyka, rozdziat 63095 pozostala
dziatalnoéé — dofinansowanie, wktad wlasny do dziatéw: 630- turystyka, rozdzial
63095 pozostata dzialalno$é, dziat 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, rozdzial 92105 ~ zadania w zakresie kultury fizycznej, paragraf
klasyfikacji budzetowej ~wg planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.
5. Wyréinikiem zrédta finansowania jest czwarta cyfra kiasyfikacji budzetowej tj.:
7 - $rodki z Agencji Wykonawczej ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego.
0 - wklad wlasny.
§ 3. Realizacja programu przebiegaé bgdzie w okresic od 15 lipca 2019 r. do 20 kwietnia 2020 r.
§ 4.1, Wydatki programu - $rodki z Agencji Wykonawczej ds. Edukacji, Kultury i Sektora
Audiowizualnego — realizowane bgda z rachunku bankowego Nr:
60 1160 2202 0000 0003 8356 5854, — Europa dla obywateli.
2. Wydatki programu — wklad wlasny — realizowane beda z rachunku bankowego Nr
18 1160 2202 0000 0001 6285 3586 — wydatki Urzad Miasta
3. Ninigjszy Projekt okreslony jest numerem 36.

§5.1. Dla Projektu prowadzona jest ewidencja ksiggowa. W ramach ewidencji zostaly




utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz uméw
cywilnoprawnych i rachunkéw do tych uméw stosuje sie Vskr(’)t Europa dla
obywateli EO.

2. Rachunkowo$¢ Projektu prowadzi si¢ przy pomocy programu komputerowego Firmy
RADIX system Finansowo — Ksiggowy FKB+. Dostep do programu jest ograniczony
do wyznaczonych pracownikéw.postugujacych si¢ do jego uruchomienia hastami.

3. Operacje finansowe zwigzane z‘ realizacja Projektu ksigguje sig zgodnie =z planem
kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck ‘w sprawie szczegbdltowych
zasad prowadzenié rachunkowoéci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

4. Dowody ksiegowe p_ried wprowadiéniem do ewidencji ksiggowej podlegaja
sprawdzeniu pod wzglgdém merytorycznym, zamowien publicznych oraz formalno
- rachunkowym.

5. Podstawa zaplaty sg oryginaly dokumentéw.

6. Dowody ksiggowe otrzymujg nastgpujace symbole:

a.  5BO - wyciag bankowy - Europa dla obywateli
b. W1l -wyciag bankowy - wydatki Urzad Miasta
¢.  3EO - polecenie ksiegowania

d. PZ - zaangazowanie wydatkow.

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

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

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

referatu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.

10, Wlasciwa dekretacja polega na :

1. nadanie dokumentom ksiggowym symbolu dokumentu,

2. nadanie dokumentom ksiggowym numeréw ewidencyinych,

3. umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
W programie ksiggowym poprzez podanie kwoty, numeréw kont
analitycznych, klasyfikacji budzetowej,

4. podpisie osoby dokonujacej dekretacji i sprawdzajacej dowdd ksiggowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,




11.

12.

13.

§ 6.1.

§7.1

5.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. podpisic osoby zatwierdzajacej sposéb ujecia dowodu ksiggowego
w ksiegach rachunkowych. " C

Dokumenty finansowe zwigzane 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 wzoréw
podpiséw odpowiednio zabeigii'eczonych hastami.
Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu  zostajg
zaksiggowane przez pracownika referatu finansowo - budzetowego.
Niezwlocznie po - otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo
— budzetowego przekézuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje
Projektu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw ksiggowych
oraz kserokopie wyciagu bankowego.
Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ nalezy do pracownika wyznaczonego przez
Burmistrza Miasta.
Przekazanie kompletnych dokumentéw rozliczeniowych z realizacji projektu
i biezace monitorowanie zlozonych dokumentéw nalezy do pracownika
wyznaczonego przez Burmistrza Miasta.
Oryginaly dokumentéw finansowych potwierdzajace dokonanic operacji bankowych
gromadzone i przechowywane sa w referacie finansowo — budzetowym
w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.
Oryginaly dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych  gromadzone

i przechowywane sa w referacie organizacyjno - prawnym.

. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowywane s w referacie

organizacyjno — prawnym.

. Dokumenty iwiqzane z realizacig projektu przechowywane beda do dnia

31 grudnia 2025 roku.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.




