ZARZADZENIE NR 149/2021
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Puck przy realizacji projektu pn. Pomorskie Zagle Wiedzy -
Partnerstwo Gminy Kosakowo
Nr wniosku RPPM.03.02.01-22-0006/21

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 217 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Puck obejmujace realizacje projektu pn. ,Pomorskie Zagle Wiedzy - Partnerstwo
Gminy Kosakowo" na podstawie umowy o partrerstwie zawartej pomiedzy
Gming Kosakowo z siedzbg w Kosakowie reprezentowang przez Marcina Majek -
Wodjta Gminy Kosakowo zwanym Partnerem wiodacym a Gming Miasta Puck
z siedzibg w Pucku ul. 1 Maja 13, reprezentowang przez Panig Hanne
Pruchniewskq - Burmistrz Miasta Puck - Partner nr 4.

8§ 2. 1. Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowg Urzad Miasta Puck
oraz przez jednostke budzetowg Szkota Podstwowa im. Mariusza Zaruskiego
w Pucku. Srodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego stanowig dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Wykorzystanie srodkow na finansowanie projektu stanowi wydatek budzetu
Urzedu Miasta Puck oraz wydatek Szkoty Podstawowej im. Mariusza Zaruskiego
w Pucku.

3. Srodki te kwalifikuje sie do dziatu 801- Oéwiata i wychowanie, rozdziat
80101- Szkoty Podstawowe, paragraf klasyfikacji budzetowej — wg planu
finansowego wydatkéw budzetu miasta.

4. Wyrdznikiem zrodta finansowania jest czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowej, tj.:

a) 7 - srodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
b) 9 - Srodki z budzetu krajowego
c) 9 - wkiad wiasny.

8§ 3. 1. Dofinansowanie na realizacje projektu wynosi 72.812,52 zt.

2. Wspéifinansowanie ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego wynosi 65.148,04 zt. Srodki z budzetu krajowego -
7.664,48 zi.
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3. Wktad wiasny wynosi 15.670,00 zt. zt.
4. Catkowity koszty realizacji projektu wynosi 88.482,52 zt.

5. Realizacja Projektu przebiega¢ bedzie w okresie od 01.01.2021r. do
30.06.2023 r.

§ 4. 1. Wyodrebnienie srodkéw otrzymanych w ramach dofinansowania
nastepuje poprzez wyodrebnienie rachunkéw bankowego projektu w Urzedzie
Miasta Puck nr 15 1160 2202 0000 0005 0214 4799 - Pom. Zagle Wiedzy dot.,
w Szkole Podstawowej Puck nr 13 1160 2202 0000 0005 1904 6794 -
Zeglsrstwo. W czasie trwania realizacji projektu poprzez te rachunki dokonuje sie
ptatnosci objetych dofinansowaniem.

2. Odsetki bankowe od $rodkéw na wyodrebnionych rachunkach stanowig
dochdéd Gminy Miasta Puck.

3. Niniejszy projekt okreslony jest numerem 43.

8§ 5. 1. Dla projektu w Urzedzie Miasta Puck prowadzona jest ewidencja
ksiegowa. W ramach ewidencji zostaty utworzone konta analityczne. Do opisu
kont analitycznych oraz umoéw cywilnoprawnych i rachunkéw do tych umoéw
stosuje sie skréot ZW Zagle wiedzy.

2. Rachunkowos¢ projektu prowadzi sie przy pomocy programu
komputerowego Firmy RADIX system Finansowo-Ksiegowy FKB+. Dostep do
programu jest ograniczony do wyznaczonych pracownikéw.

3. Operacje finansowe zwigzane z realizacjg projektu ksieguje sie zgodnie
z planem kont okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Puck w sprawie
szczego6towych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont
dla Urzedu Miasta Puck.

4. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegajg
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zamédwien publicznych oraz
formalno-rachunkowym.

5. Podstawg zapfaty sq oryginaty dokumentow.

6. Dowody ksiegowe otrzymujq nastepujqce symbole:
a) 5ZW- wyciag bankowy dotacja - Pom. Zagle Wiedzy dot.
b) 3ZW - polecenie ksiegowania
dc) PZ - zaangazowanie wydatkow

7. Sprawdzenia oraz opisu dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta Puck.

8. Sprawdzenia faktur, rachunkéw pod wzgledem zaméwien publicznych
dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta Puck lub pracownik ds.
zamowien publicznych Urzedu Miasta Puck.
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9. Dekretacji, czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiegowania dokonuje pracownik
referatu finansowo - budzetowego Urzedu Miasta Puck.

10. Wtasciwa dekretacja polega na :
a) nadaniu dokumentom ksiegowym symbolu dokumentu,
b) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw ewidencyjnych,

C) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu
w programie ksiegowym poprzez podanie kwoty, numerdw kont analitycznych,
klasyfikacji budzetowej,

d) podpisie osoby dokonujgcej dekretacji i sprawdzajacej dowdd ksiegowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

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

11. Dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg projektu kontrasygnuje
Skarbnik Miasta Puck lub Z-ca Skarbnika Miasta Puck.

12. Zaptata dokonywana jest za posrednictwem systemu bankowego
MILLENET Banku Millennium w Pucku przez uprawnione osoby wskazane w karcie
wzordéw podpisdw odpowiednio zabezpieczonych hastami.

13. Otrzymane wyciggi bankowe, potwierdzajace dokonanie przelewu zostajq
zaksiegowane przez pracownika referatu finansowo-budzetowego.

8§ 6. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia zaptaty pracownik referatu
finansowo-budzetowego przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za
realizacje projektu potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw
ksiegowych oraz potwierdzenia zaptaty.

8§ 7. 1. Oryginaty dokumentéw finansowych, potwierdzajace dokonanie
operacji bankowych, gromadzone i przechowywane sg w referacie finansowo-
budzetowym w wyodrebnionych, oznaczonych segregatorach.

2. Oryginaty dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych gromadzone
i przechowywane sg w komorce oswiaty.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg
w komodrce oswiaty.

4. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg w terminie
od rozpoczecia realizacji projektu do 31 grudnia 2028 roku.

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

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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