ZARZADZENIE NR 98/2021
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 24 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Puck przy realizacji
operacji pt. Przebudowa oraz remont schodéw na plaze przy ul. Zeglarzy oraz na Zielona Plaze w Pucku Nr
umowy 00386-6523.2-SW1110548/20/21

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku
poz. 217)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Puck obejmujace realizacje
operacji pt. Przebudowa oraz remont schodéw na plaze przy ul. Zeglarzy oraz na Zielong Plaze w Pucku na
podstawie umowy o dofinansowanie Nr 00386-6523.2-SW1110548/20/21 zdnia 10.03.2021 roku zawartej
pomiedzy Wojewodztwem Pomorskim zsiedzibg w Gdansku, w imieniu ktérego dziataja Pan Wiestaw
Byczkowski - Wicemarszatlek Wojewddztwa Pomorskiego i Panig Justyna Durzynska - Dyrektor Departamentu
Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich, a Gming Miasta Puck z siedzibg w Pucku, reprezentowang przez Panig
Hanne Pruchniewska — Burmistrz Miasta Puck i Panig Wilolette Joskowska - Skarbnik Miasta Puck.

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

2. Srodki z Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, oraz $rodki
z budzetu panstwa stanowia dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

4. Srodki te kwalifikuje si¢ do dzialu 900 - Gospodarka komunalna iochrona $rodowiska, rozdziat
90095 Pozostata dziatalno$c¢, paragraf klasyfikacji budzetowej — wg planu finansowego wydatkow budzetu miasta.

5. Wyr6znikiem zrodta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j tj.:
—7- $rodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego
- 9 - $rodki z budzetu panstwa
-9 - wktad wlasny.

§ 3. 1. Pomoc finansowa na realizacj¢ operacji wynosi 119.996,57 zt

2. 2. Wspotfinansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego wynosi 101.997,08 zt.

§ 4. 1. Wyodrebnienie $rodkow otrzymanych w ramach dofinansowania nastgpuje poprzez wyodr¢bnienie
rachunkéw bankowego projektu Nr 72 1160 2202 0000 0004 9191 3086 - Modernizacja zej$s¢ D - zaliczka.
W czasie trwania realizacji projektu poprzez ten rachunek dokonuje si¢ ptatnosci objetych dofinansowaniem.

2. Wklad wiasny realizowany bedzie przez rachunek bankowy Nr22 1160 2202 0000 0004 9191 3307 -
Modernizacja zejs¢ W wklad wlasny.

3. Niniejszy projekt okreslony jest numerem 42.

§ 5. 1. Dla projektu prowadzona jest ewidencja ksiggowa. W ramach ewidencji zostaly utworzone konta
analityczne. Do opisu kont analitycznych oraz umoéw cywilnoprawnych i rachunkéow do tych umow stosuje
si¢ skrot MZ — Modernizacja zej$¢.

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

3. Operacje finansowe zwiagzane z realizacja projektu ksieguje si¢ zgodnie z planem kont okre§lonym w
Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie szczegolowych zasad prowadzenia rachunkowos$ci oraz
jednolitego planu kont dla Urzedu Miasta.
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4. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiggowej podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, zaméwien publicznych oraz formalno - rachunkowym.

5. Podstawg zaptaty sa oryginaty dokumentow.
6. Dowody ksiggowe otrzymuja nastgpujace symbole:

a) SMZ - wyciag bankowy zaliczka - Modernizacja zej$¢

b) 6MZ - wyciag bankowy wklad wlasny - Modernizacja zejSc wktad wlasny
b) 3MZ - polecenie ksiggowania

c)PZ - zaangazowanie wydatkow.

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

8. Sprawdzenia faktur, rachunkéow pod wzgledem zamowien publicznych dokonuje pracownik wyznaczony
przez Burmistrza Miasta lub pracownik ds. zaméwien publicznych Urzedu 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 ksiggowym poprzez
podanie kwoty, numerow kont analitycznych, klasyfikacji budzetowe;,

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

¢) 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 wzoré6w podpisow odpowiednio zabezpieczonych hastami.

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

§ 6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaplaty pracownik referatu finansowo — budzetowego
przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje projektu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw ksiegowych oraz potwierdzenia zaptaty.

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

2. Oryginaly dokumentow dotyczacych ~ zamowien  publicznych gromadzone i przechowywane sg
w Referacie Gosporarki komunalnej i Mieszkaniowej stanowisko zamowien publicznych.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacjga projektu przechowywane sa w referacie pozyskiwania
srodkoéw zewnetrznych.

4. Dokumenty zwiazane zrealizacja projektu przechowywane sa przez okres 5lat od dnia dokonania
rozliczenia projektu.

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

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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