ZARZADZENIE NR 121/2020
BURMISTRZA MIASTA PUCK

7 dnia 10 wrzelnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Puck przy realizacji
operacji
»Przystanki $ciezki dydaktyczno — przyrodnicze na terenie Miasta Puck”
Nr umowy 00141-6523.2-SW1110220/18

Na podstawie 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 nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Puck obejmujace realizacje
operacji ,,Przystanki $ciezki dydaktyczno — przyrodniczej na terenie Miasta Puck” wspolfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackieg na podstawie umowy o dofinansowanie NR 00141-6523.2-
SW1110220/18 z dnia 18.10.2018 r zawartej pomiedzy Wojewddztwem Pomorskim reprezentowanym przez
Wicemarszatka Wojewodztwa Pomorskiego Pana Wiestawa Byczkowskiego, Dyrektor Departamentu
Programow Rozwoju Obszaréw Wiejskich Panig Justyn¢ Durzynska a Gming Miasta Puck reprezentowana
przez Burmistrza Miasta Puck Panig Hanne Pruchniewska.

§ 2. 1. Operacja realizowana jest przez jednostke budzetowa Urzad Miasta w Pucku.

2. Srodki z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz érodki z budzetu panstwa stanowia
dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

4. Srodki te kwalifikuje sie do dziatu 630 — Turystyka, rozdziat 63095 pozostata dziatalnos¢, paragraf
klasyfikacji budzetowej —wg planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.

5. Wyroznikiem zrédta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj.: 7 - $rodki z Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 9 - wspotfinansowanie ze srodkow
budzetu pafnstwa 9-  wkiad wilasny. 9-  wktad wilasny — wspétfinansowanie ze $rodkow WFOSIGW
w Gdansku - pozyczka

§ 3. 1. Dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego wynosi 127.500 zt
2. Wspoétfinansowanie ze srodkow budzetu panstwa wynosi 22.500 zt.
3. Pozyczka z WFOSIGW wynosi 130.000 zt

§4. 1. Wyodrebnienie $rodkéw otrzymanych w ramach dofinansowania ze $rodkow europejskich, ze
srodkow budzetu panstwa oraz pozyczka z WFOSIGW nastepuje poprzez wyodrgbnienie rachunku bankowego
projektu o Nr: 33 1160 2202 0000 0003 5704 6152 pod nazwa ,, Przystanki §ciezki”.

2. Na rachunek ten wplywaja $rodki z dofinansowania w formie zaliczki oraz pozyczka z WFOSIGW.
W czasie trwania realizacji operacji poprzez ten rachunek dokonuje si¢ platnosci objetych wnioskiem
o zaliczke.

3. Odsetki bankowe wptywajac na rachunek bankowy stanowia dochdd Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa, zwracane sg na rachunek bankowy Nr 57 1010 1010 0088 2014 9930 0000.

4. W czasie trwania realizacji operacji poprzez rachunek pomocniczy Gminy Nr 68 1160 2202 0000
0003 6491 1155 pod nazwa ,Przystanki $ciezki - refundacja” dokonuje si¢ platno$ci  zwigzanych
z finansowaniem operacji rozliczanych w formie refundacji poniesionych wydatkow, oraz wktad wiasny.

5. Niniejsza operacja okre$lona jest numerem 37.

§ 5. 1. Dla operacji prowadzona jest ewidencja ksiggowa. W ramach ewidencji zostaly utworzone konta
analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz uméw cywilnoprawnych i rachunkéw do tych uméw stosuje si¢
skrot SR — Sciezki dydaktyczne.
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2. Rachunkowos$¢ operacji prowadzi si¢ przy pomocy programu komputerowego Firmy RADIX system
Finansowo — Ksiggowy FKB+. Dostep do programu jest ograniczony do wyznaczonych pracownikow
postugujacych sie¢ do jego uruchomienia hastami.

3. Operacje finansowe zwigzane z realizacjg operacji ksigguje si¢ zgodnie z planem kont okreslonym
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegdétowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz
jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.

4. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowe] podlegaja sprawdzeniu  pod
wzgledem merytorycznym, zamoéwien publicznych oraz formalno - rachunkowym.

5. Podstawa zaptaty sa oryginaly dokumentdw.

6. Dowody ksiegowe otrzymujg nastgpujace symbole:
a) 5 SR — wyciag bankowy - Przystanek $ciezki - zaliczka
b) 6 SR — wyciag bankowy - Przystanek §ciezki - refundacja
¢) 3 SR — polecenie ksiggowania
d)Z - zaangazowanie wydatkow.

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

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

9. Dekretacji, czyli czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania tj. segregaciji,
oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik referatu finansowo — budzetowego Urzgdu Miasta.

10. Wlasciwa dekretacja polega na :
1) nadanie dokumentom ksiegowym symbolu dokumentu,
2) nadanie dokumentom ksiggowym numerdéw ewidencyjnych,

3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestacji dokumentu w programie ksiegowym poprzez
podanie kwoty, numeréw kont analitycznych, klasyfikacji budzetowe;j,

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

5) podpisie osoby zatwierdzajacej sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych.

11. Dokumenty finansowe zwigzane z realizacja operacji 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 wzorow podpisow odpowiednio zabezpieczonych
hastami.

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

§ 6. 1. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaptaty pracownik referatu finansowo — budzetowego
przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje operacji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
kopie dokumentow ksiggowych oraz kserokopie wyciggu bankowego.

2. Sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ nalezy do pracownika wyznaczonego przez Burmistrza Miasta.

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

2. Oryginaly dokumentéw dotyczace zamowien publicznych gromadzone iprzechowywane sa w biurze
pracownika ds. zamoéwien publicznych.

3. Pozostale dokumenty zwigzane z realizacja operacji przechowywane sg w referacie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych.
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4. Dokumenty zwigzane z realizacja operacji przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia dokonania
ptatnosci koncowej przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 223/2019 Burmistrza Miasta Puck z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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