v FUECH BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 23 pazdziernika 2019

. BHURMISTRZ MIASTA ZARZADZENIE NR 223/2019

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck
prz'Sr:realizacji operacji
., Przystanki $ciezki dydaktyczno — przyrodnicze na terenie Miasta Puck”

Nr umowy 00141-6523.2-SW1110220/18

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

Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Puck
obejmujace realizacjg operacji ,, Przj/starﬂci sciezki dydaktyczno — przyrodniczej na teremia
Miasta Puck” wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na
podstawie umowy o dofinansowanie NR 00141-6523.2-SW1110220/18 z dnia 18.10.2018 r.
zawarte] pomiedzy Wojewddztwem Pomorskim reprezentowanym przez Wicemarszatka
Wojewédztwa Pomorskiego Pana Wiestawa Byczkowskiego, Dyrektor Departamentu
Programéw Rozwoju Obszaréw Wigjskich Panig Justyng Durzyfiska a Gming Miasta Puck
reprezentowang przez Burmistrza Miasta Puck Panig Hanng Pruchniewska.
§ 2.1. Operacja realizowany jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.

2. Srodki z Europejskiego Funduszu Morskiego:i Rybackiego oraz §rodki z budzetu

panstwa stanowig dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Wykorzystanie §rodkéw na finansowanie operacji stanowi wydatek budzetu Urzgdu
Miasta.

4, Srodki te kwalifikuje si¢ do dziatu 630 — Turystyka, rozdzial 63095 pozostala
dziatalno§¢, paragraf klasyfikacji budzetowej —wg planu finansowego wydatkow
budzetu miasta.

5. Wyréznikiem zrédla finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj.:

7 - $rodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego

9 - wspotfinansowanie ze $rodkéw budzetu pafstwa




§3.1.

§4.1.

5,
§5.1.

2.

9 - wiklad wiasny. _

Dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego Wynosi 127.500 z4
Wspodtfinansowanie ze srodkéw budzetu patistwa wynosi 22.500 zt.

Wryodrgbnienie $rodkdéw otrzymanych w ramach dofinansowania ze $rodkow
europejskich oraz ze $rodkéw budzetu panstwa nastepuje poprzez wyodrebnienie
rachunku bankowego projektu o.Nr:

33 1160 2202 0000 0003 5704 61;52 pod nazwg ,, Przystanki sciezki”.

. Narachunek ten wplywajg $rodki z dofinansowania w formie zaliczki. W czasie

Trwania realizacji operacji poprzez ten rachunek dokonuje si¢ platnoéci objetych

wnioskiem o zaliczke.

. Odsetki bankowe wplywajgc na rachunek bankowy stanowig dochdéd Agencji

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwracane sg na rachunek bankowy Nr
57 1010 1010 0088 2014 9930 0000.

. W czasie trwania realizacji operacji poprzez rachunek pomocniczy Gminy

Nr 68 1160 2202 0000 0003 6491 1155 pod nazwa ,Przystanki sciezki - refundacja”
dokonuje si¢ platnosci zwigzanych =z  finansowaniem operacji  rozliczanych
w formie refundacji poniesionych wydatkéw, oraz wklad wihasny.

Niniejsza operacja okre$lona jest numerem 37,

Dla operacji prowadzona jest ewidencja ksiggowa. W ramach ewidencji zostaty
utworzone konta analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz umoéw
cywilnoprawnych i rachunkéw .do tych uméw stosuje sie skrét SR — Sciezki dydaktyczne.
Rachunkowo$¢ operacji 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.

. Operacje finansowe zwigzane z realizacja operacji ksigguje si¢ zgodnie z planem

kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczeg6lowych

zasad prowadzenia rachunkowoéci oraz jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegaja

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamdowient publicznych oraz formaino

- rachunkowym.

. Podstawg zaplaty sg oryginaly dokumentéw.
. Dowody ksiegowe otrzymujg nastepujace symbole:

a. 5SR —wyciagg bankowy - Przystanek sciezki - zaliczka
b. 6SR  —wyciag bankowy - Przystanck éciezki - refundacja

¢. 3SR - polecenie ksiggowania
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§ 6.1.

d. PZ — zaangazowanie wydatkéw.
Sprawdzenie oraz opisu dowodéw ksiqgowy.éh pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik wyinaczony przez Burmistrza Miasta.
Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zamoéwien publicznych dokonuje
pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta lub pracownik ds. zaméwien
publicznych Urze¢du Miasta.
Dekretacji, czyli czynnosci J:"i-wiqzanych yA przygotdwaniem dokumentéw do
ksiegowania tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik
referatu finansowo — budzetowego Urzedu Miasta.
Wiasciwa dekretacja polega na :
1. nadanie dokumerifom ksiegowym symbolu dokumentu,
2. nadanie dokumentom ksiegowym numeréw ewidencyjnych,
3. umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w programie ksiggowym poprzez podanie kwoty, numeréw kont
analitycznych, klasyfikacji budietowej,
4. podpisie osoby dokonujacej dekretacji i sprawdzajacej dowéd ksiggowy pod
wzgledem formalno — rachunkowym,
5. podpisie osoby zatwierdzajacej sposéb ujecia dowodu ksiggowego
w ksiegach rachunkowych.
Dokumenty finansowe zwigzane z realizacja operacji 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 karcic wzoréw
podpiséw odpowiednio zabezpieczonych hastami.
Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajagce dokonanie przelewu  zostajg
zaksiggowane przez pracownika referatu finansowo - budzetowego.
Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo
— budzetowego przekazuje ' do pracownika odpowiedzialnego za realizacje
operacji potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw ksiggowych
oraz kserokopie wyciggu bankowego.
Sporzadzanie wnioskéw o platno$é nalezy do pracownika wyznaczonego przez

Burmistrza Miasta.

§ 7.1 Oryginaly dokumentéw finansowych potwierdzajgce dokonanie operacji bankowych

gromadzone i przechowywane sg w referacie finansowo — budzetowym

w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.




2. Oryginaly dokumentéw dotyczacych zaméwienn publicznych  gromadzone
i przechowywane sg w biurze pracownika ds. zaméwien publiczny(‘;h.

3. Pozostale dokumenty zwigzane z realizacjs operacji przechowywane s w referacie
pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych. | |

4. Dokumenty zwigzane z realizacja 6peracji przechowywane przez okres 5 lat
od dnia dokonania platnosci koficowej przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa. h

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Hfifliasta Puck

Tanicwsks

Sporzadzila
Matgorzata Wozniak




