Elektronicznie podpisany przez:
Agnieszka Siebert
dnia 21 kwietnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 61/2022
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 21 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Puck przy realizacji grantu nr 3744 /2/2021 w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020 ,,Cyfrowa Gmina"
Nr umowy powierzenia grantu POPC.05.01.00-00-0001/21-00

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 obejmujgce realizacje umowy o powierzenie grantu nrPOPC.05.01.00-00-
0001/21-00 w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -
2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpornosci na zagrozenia REACT-EU dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu
grantowego pn. ” Cyfrowa Gmina " zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa,

w imieniu ktérego dziata Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, z siedzibg
w Warszawie, 01-044 przy ul. Spokojnej 13 a Gming Puck z siedzibg w Pucku
ul. 1 Maja 13.

§ 2. 1. Grant realizowany jest przez jednostke budzetowg Urzad Miasta
Puck. Srodki z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskicj oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego stanowig dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Wykorzystanie srodkow na finansowanie projektu stanowi wydatek budzetu
Urzedu Miasta Puck.

3. Srodki te kwalifikuje sie do dziatu 750 Administracja publiczna, rozdziat
75023 Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu), paragraf klasyfikacji
budzetowej - wg planu finansowego wydatkéw budzetu miasta.

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

a) 7 - srodki z Unii Europejskiej
8§ 3. 1. Catkowite wydatki kwalifikowane projektu wynoszg 334.170 zt.

2. Dofinansowanie z budzetu srodkéw europejskich wynosi 334.170 zi.
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3. Termin zakonczenia realizacji Projektu ustala sie nie diuzej niz do dnia
30.09.2023 r.

§ 4. 1. Wyodrebnienie $srodkéw otrzymanych w ramach dofinansowania
nastepuje poprzez wyodrebnienie rachunkéw bankowego projektu w Urzedzie
Miasta Puck nr 08 1160 2202 0000 0005 1120 8314 - Cyfrowa Gmina. W czasie
trwania realizacji projektu poprzez te rachunki dokonuje sie ptatnosci objetych
dofinansowaniem.

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

3. Niniejszy projekt okreslony jest numerem 46.

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 uméw
stosuje sie skrot CG - Cyfrowa Gmina.

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

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

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

5. Podstawg zaptaty sq oryginaty dokumentéw.

6. Dowody ksiegowe otrzymujq nastepujqce symbole:
a) 5CG- wyciag bankowy zaliczka - Cyfrowa Gmina
b) 3CG - polecenie ksiegowania
d) PZ - zaangazowanie wydatkéw

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

8. Sprawdzenia faktur, rachunkdéw pod wzgledem zamowien publicznych
dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta Puck lub pracownik ds.
zamowien publicznych Urzedu Miasta Puck.

9. Dekretacji, czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, tj. segregacji, oznaczenia sposobu ksiegowania dokonuje pracownik
referatu finansowo - budzetowego Urzedu Miasta Puck.
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10. Wiasciwa 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, numerdéw kont analitycznych,
klasyfikacji budzetowej,

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

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

11. Dokumenty finansowe zwigzane z realizacjq 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 zostajg
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.

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

2. Oryginaty dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych gromadzone
i przechowywane sg w referacie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz
stanowisko zamowien publicznych.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z realizacjq projektu przechowywane sg
w referacie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

4. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg w terminie
dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow wykazanych we wniosku o ptatnosc. Partner projektu,
ktérym jest Politechnika Ltédzka poinformuje o tej dacie.

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

Z up. Burmistrza
Miasta Puck
Sekretarz Miasta
Puck

Agnieszka Siebert
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