ZARZADZENIE NR 46/2020
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 21 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Puck przy realizacji
projektu Zdalna Szkota — wsparcie Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego
Nr umowy 350/2020

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku
poz. 395 z pdzniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck obejmujace realizacje
projektu ,,Zdalna Szkota — wsparcie Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 na podstawie umowy o powierzenie grantu nr
350/2020 z dnia 17 kwietnia 2020 roku zawartej pomigdzy Centrum Projektow Polska Cyfrowa, z siedziba
w Warszawie, reprezentowanym przez Pania Katarzyne Btachowicz — Zastgpce Dyrektora Centrum Projektow
Polska Cyfrowa, a Gming Miasta Puck z siedziba w Pucku, reprezentowana przez Panig Hanne Pruchniewska —
Burmistrz Miasta Puck.

§ 2. 1. Projekt realizowany jest przez jednostk¢ budzetowa Urzad Miasta Puck.

2. Srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz $rodki z budzetu panstwa stanowia dochody
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Wykorzystanie $§rodkow na finansowanie projektu stanowi wydatek budzetu Urzedu Miasta.
4. Projekt realizowany jest w okresie od dnia 17 kwietnia 2020 r. do dnia 17 pazdziernika 2020 r.

5. Srodki te kwalifikuje sie do dziatu 801— O$wiata i wychowania, rozdziat 80101 szkoty podstawowe, paragraf
klasyfikacji budzetowej — wg planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.

6. Wyrdznikiem zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe; tj.:
a) 7 - s$rodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
b) 9 - wspotfinansowanie ze srodkow budzetu panstwa.
§ 3. 1. Dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wynosi 58.730,37 zt
2. Wspotfinansowanie ze srodkow budzetu panstwa wynosi 10.666,27 zt.
3. Dofinansowanie stanowi 100% kwoty wydatkoéw kwalifikowanych.

§ 4. 1. Wydatki Projektu realizowane beda zrachunku bankowego Urzedu Miasta Nr: 18 11602202
0000 0001 6285 3586 — wydatki gminy.

2. Niniejszy projekt okreslony jest numerem 38.

§ 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 umow stosuje
si¢ skrot ZS — zdalna szkola.

2. Rachunkowo$¢ projektu prowadzi si¢ przy pomocy programu komputerowego Firmy RADIX system
Finansowo — Ksiegowy FKB+. Dostgp do programu jest ograniczony do wyznaczonych pracownikow
postugujacych si¢ do jego uruchomienia hastami.

3. Operacje finansowe zwigzane z realizacja projektu ksieguje si¢ zgodnie z planem kont okreslonym
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia rachunkowos$ci oraz
jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

4. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, zaméwien publicznych oraz formalno - rachunkowym.
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5. Podstawg zaptaty sg oryginaty dokumentow.
6. Dowody ksiggowe otrzymuja nastgpujace symbole:

a) W1 - wyciag bankowy - wydatki
b) PK - polecenie ksiggowania
c)PZ - zaangazowanie wydatkow.

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

8. Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zamowien publicznych dokonuje pracownik wyznaczony
przez Burmistrza Miasta lub pracownik ds. zamowien publicznych Urzgdu Miasta.

9. Dekretacji, czyli czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem dokumentéw do ksigegowania tj.
segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik referatu finansowo — budzetowego Urzedu
Miasta.

10. Wiasciwa dekretacja polega na :
a) zadanie dokumentom ksiggowym symbolu dokumentu,
b) nadanie dokumentom ksiggowym numerdéw ewidencyjnych,

¢) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w programie ksieggowym poprzez
podanie kwoty, numerow kont analitycznych, klasyfikacji budzetowe;j,

d) podpisie osoby dokonujacej dekretacji isprawdzajacej dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

e) podpisie osoby zatwierdzajacej sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych.

11. Dokumenty finansowe zwigzane 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 wzoréw podpisow odpowiednio zabezpieczonych hastami.

13. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajg zaksiggowane przez
pracownika referatu finansowo - budzetowego.

§ 6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaptaty pracownik referatu finansowo — budzetowego
przekazuje = do pracownika odpowiedzialnego za realizacje projektu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
kopie dokumentoéw ksiggowych oraz potwierdzenia zaptaty.

§ 7. 1. Oryginaly dokumentow finansowych potwierdzajace dokonanie operacji bankowych gromadzone
i przechowywane sg w referacie finansowo — budzetowym w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.

2. Oryginaly dokumentow dotyczacych zamoéwien  publicznych ~ gromadzone i przechowywane sa
w referacie pozyskiwania §rodkéw zewnetrzynch.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowywane s w referacie pozyskiwania
$rodkoéw zewngetrznych.

4. Dokumenty zwigzane zrealizacjg projektu przechowywane sg przez okres 5lat od dnia dokonania
rozliczenia projektu przez Centrum Projektow Polska Cyfrowa.

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

z up. Burmistrza Miasta
Z-ca Burmistrza Miasta

Piotr Ciskowski
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