ZARZADZENIE NR 176/13
BURMISTRZA MYSZYNCA

z dnia 23 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu pn. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec”, umowa o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-14-
607/13-00

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2013 r.
poz. 330 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz.U.z 2013 r. poz. 289) oraz art. 44 ust. 3 pkt 1 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sig:

— Polityke rachunkowosci dla projektu pn. ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Myszyniec” wspoOHinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — co stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

— Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dla projektu ,,Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec” wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — co
stanowi Zatacznik Nr 2,2a, 2b,

— Obieg dokumentow ksiegowych - co stanowi Zatgcznik Nr 3,

— Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
warto$ci 14.000 euro netto dotyczacych realizacji zadan w ramach projektu pn. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec”, wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka - co
stanowi Zatgcznik Nr 4.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacj¢ projektu do zapoznania si¢
z trescig niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania.

§ 3.

Kontrolg nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz
Sekretarzowi.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 176/13
Burmistrza Myszynca

z 23 grudnia 2013 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU
»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Myszyniec”
WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO INNOWACYJNA GOSPODARKA
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),

2. Ustawa z dnia o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 289),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow

pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.).

Rozdzial 11
Zasady rachunkowosci

§ 2

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
1 finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowos$ci jest wyrazone w zasadzie jasnego

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci) wykorzystania i zarzadzania

funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego

efektami.

Dla osiaggnigcia tych celow stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotno$ci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowigca, ze stosuje
si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wpltywu na realizacje¢ zasady
jasnego, rzetelnego 1 wiernego przedstawienia sytuacji finansowe;j,

- zasade kasy wyrazong w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora
stanowi, 1z dochody 1 wydatki budzetu s3 ujmowane w terminie ich zaptaty
(rachunkowosci budzetu),

- zasade memorialu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze
koszty 1 przychody ujmowane sa3 w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty

(w rachunkowosci jednostki),
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- zasade cigglosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagty,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowigcej, ze
poszczegbdlne sktadniki aktywow 1 pasywoéw wycenia si¢ wedtug cen nabycia zachowujac
wytyczne z memorandum finansowym,

- zasade wspolmiernoSci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspotmiernosci przychodow i1 zwigzanych z nimi kosztow
danego okresu sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajacg iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych 1 wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig

ekonomiczng.

Rozdzial 111
Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont

§3

Dla Projektu pn. ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec” w
zaktadowym planie kont wprowadza si¢ skrot ,,CYF”.

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc/kwartal/potrocze/rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zroédlowymi". Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow, ujmuje
sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowa przy uzyciu programu finansowo
— ksiggowego FoKa firmy Sputnik Software.

7. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow, (sum zapiséw) 1 sald
wynikajacych z:

- ksiegi gldéwnej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu (Wn - Ma),
- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi gldwne;j 1 ksiag pomocniczych.
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8. Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig

uszczegdlowienie ksiegi glowne;.

9. Zestawienia obrotow 1 sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisdéw na kontach ksiggi gldéwnej

1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

10. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw ksiggowych:

- zewngetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy

- wewnetrznych - dowodow PK - polecenia ksiggowania.

Przygotowanie dokumentow do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu

Dokumenty sg grupowane:

1) Wyciagi bankowe,

2) Faktury zakupu VAT,

3) Polecenia ksiggowania,

4) Listy plac.

11. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej wolny od btedow rachunkowych.

12. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

13. Konta analityczne dot. projektu:

e konto 130/06/0 stuzy do wplywu srodkéw finansowych z budzetu Gminy do realizacji
Projektu, gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 06 - stanowi
wyodrebniong ewidencje dla projektu o nazwie — Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
w gminie Myszyniec um. nr POIG.08.03.00-14-607/13-00, 0 - Wplyw Srodkéw -
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Myszyniec um. nr POIG.08.03.00-14-
607/13-00,

e konto 130/06/1 stuzy do wydatkowania srodkéw, gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn.
budzetowej, 06 - stanowi wyodrebniong ewidencje dla projektu o nazwie - Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w gminie Myszyniec um. nr POIG.08.03.00-14-607/13-00,
1 - Wydatki - Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Myszyniec um. nr
POIG.08.03.00-14-607/13-00,

e konto 130/06/2 stuzy do refundacji srodkow otrzymanych od Instytucji Wdrazajacej, gdzie: 130 —
oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 06 - stanowi wyodrebniong ewidencje dla projektu o
nazwie - Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Myszyniec um. nr
POIG.08.03.00-14-607/13-00, 2 - Refundacja $rodkéw - Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w gminie Myszyniec um. nr POIG.08.03.00-14-607/13-00.

e konto 231/6 gdzie: 231 — oznacza rozrachunki z tytulu wynagrodzen, 6 — oznacza rozrachunki z
tytulu wynagrodzen z projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Myszyniec”,
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e konto 080/049 gdzie: 080 — oznacza Inwestycje (Srodki trwale w budowie), 49 - oznacza nazwe
inwestycji tj. Zakup 1 montaz urzadzen do sieci teleinformatycznej na terenie gminy Myszyniec.
W dalszej analityce 0 - oznacza srodki Kwalifikowalne podlegajace refundacji-6067;
1 - Kwalifikowalne srodki wtasne-6069; 2 — srodki Niekwalifikowalne nie objete umowa-6060.

Pozostale konta uzywane do ewidencji projektu ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w
gminie Myszyniec um. nr POIG.08.03.00-14-607/13-00” wyodrebnione s3 za pomocg
kwalifikatorow jest to dodatkowa klasyfikacja, ktéra nie wymaga tworzenia dodatkowych kont.
Wyrézniamy trzy stopnie kwalifikator6w poziom 1 - nr umowy projektu, poziom 2 - kategorie
wydatkow, poziom 3 - Podatek VAT. Kwalifikatory te mogg wystepowac¢ samodzielnie lub wynikac¢
jeden z drugiego.

Dla Projektu wyszczegdlniono kwalifikatory o nazwach:

o Kwalifikator 1:

e CYF - Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec um. POIG.08.03.00-

14-607/13 (nazwa krotka: CYF - um. POIG.08.03.00-14-607/13)
o Kwalifikator 2:

e Kategoria 1 — Koszty ustug doradczych

e Kategoria 2 — Zakup 1 amortyzacja srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych 1prawnych

o Kategoria 3 — Koszty budowy 1 instalacji lub dzierzawy infrastruktury oraz gruntu do jej
instalacji

e Kategoria 4 — Uslugi inne

e [Kategoria 5 — Szkolenia

e Kategoria 6 — Wkiad niepienigzny

e Kategoria 7— Koszty ubezpieczenia

e Kategoria 8 — Koszty monitoringdw

e Kategoria 9 — Koszty promoc;ji projektu

e Kategoria 10 — Koszty zobowigzan wynikajgce z umowy o dofinansowanie

e Kategoria 11 — Koszty ogolne

e  Kwalifikator 3:

e CYF - Podatek VAT - Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Myszyniec um.
POIG.08.03.00-14-607/13 (nazwa krotka CYF - Podatek VAT - um. POIG.08.03.00-14-
607/13).

14. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco 1 rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakfadowego planu kont.
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15. Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
- dzialéw irozdzialéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafbw - okreSlajagcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

16. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowq realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z
2013 r. poz. 168).

17. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktoérych nastgpit bledny zapis. Zapewni to prawidiowa
wysokos¢ obrotow 1 czytelnos¢ zapisdw ksiggowych.

18. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego =zapisu 1 wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerobek
lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

19. Plan kont moze by¢ uzupeiniany, w miar¢ potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostki budzetowe;.

20. Transze dofinansowania w formie refundacji od Wiadzy Wdrazajacej beda przekazywane
na rachunek bankowy Gminy Myszyniec, w Kurpiowskim Banku Spoéldzielczym w
Myszyncu o nr: 48 8920 0001 0000 1720 2000 0810.

21. Platnosci dokonywane beda z wyodrgbnionego rachunku bankowego w Kurpiowskim
Banku Spoldzielczym w Myszyncu o nr: 48 8920 0001 0000 1720 2000 0810
utworzonego dla Projektu.

22. Sktadki ZUS oraz zaliczka na podatek dochodowy od 0séb fizycznych sa przelewane z
wyodrebnionego rachunku bankowego utworzonego dla projektu na rachunek Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdu Skarbowego.

23. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w planie kont. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie
wydrukéw przedstawiajacych przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegolnych

kontach z podaniem kont przeciwstawnych.
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24. Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu 1 uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym no$niku danych.

25. Uzytkownikiem systemu komputerowego jest pracownik ksiggowosci z Referatu
Planowania 1 Finansow. Pracownik, ten przed podlagczeniem si¢ do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

26. Szczegdlowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione sg
w podreczniku uzytkownika 1 administratora, ktory stanowi cato$¢ systemu finansowo-
ksiggowego FoKa firmy Sputnik Software.

27. Rzeczowe przedmioty o wartosci do 500,00 zt wiacznie traktuje si¢ jako materiaty
1 bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksigguje na konto zespotu 4.

28. Podstawa zapisoéw ksiegach w przypadku umow zlecenia/o dzieto sg rachunki wystawione

przez zleceniobiorcow.

Rozdzial IV
Archiwizacja dokumentow

§ 4

Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane zgodnie z § 9 ust. 24 umowy o
dofinansowanie projektu w sposob zapewniajacy dostepnosc, poufnos¢ 1 bezpieczenstwo. W
sposob trwaly przechowywane bedg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty). Liczac od dnia, w
ktérym pracownik przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne
(art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 1440 ze zm.).

Dokumenty finansowe przechowywane beda w Referacie Planowania 1 Finansow w komorce
ksiggowe] Urzedu Miejskiego w Myszyncu w okresie kwalifikowalnosci wydatkow zg. z § 5
ust. 4 umowy o dofinansowanie, po tym okresie zostang przekazane dla osoby merytorycznej

do spraw koordynacji projektu w celu archiwizacji.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 176/13
Burmistrza Myszynca
z 23 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DLA PROJEKTU
»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Myszyniec”
WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO INNOWACYJNA GOSPODARKA
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych projektu wspotinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji
dokumentow ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm./,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.
885 ze zm./,

3) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych /Dz.Urz. MF z

dnia 30 grudnia 2009/.

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi

zarzadzeniami Burmistrza Myszynca.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).

2. Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie 1 miejscu 1 stanowi podstawe do zaksiggowania

go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego Projektu.
3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow /dokumentuje zdarzenia lub

stany w danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb /zapobiega usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu,

wyblaknigciu z uptywem czasu/,
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3) rzetelnos¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,

realnie istniejacy/,

4) kompletno$¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co

najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju

lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie

wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego

rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod

wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/,

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego

Z przepisami prawa 1 niniejszg Instrukcja,

10) poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednios$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowos$ci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem,

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd ksiggowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach wuczestniczacych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowod ksiggowy winien spelnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem

W rozumieniu prawa;
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2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i1 finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub

ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,
3) ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczng /zrodlowa/ dokonanych operacji

gospodarczych 1 finansowych.

5. Zardéwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
nos$nikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych

zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodow

ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia

odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania

danego rodzaju dowodow ksiegowych.
§3
Tres¢ dowodu ksiegowego
Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron /nazwy 1 adresy/ uczestniczacych

w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,

wystarczy podanie jednej daty,
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5) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli

operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie

dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych

/dekretacja/ przez:
- wskazanie daty ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

-wlasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.
§ 4
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, rgcznie
/piorem, dlugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,

poprawieniu lub uzupehieniu,

2) kompletny, a tre$¢ 1 liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢
nanoszone starannym pismem, w Sposob poprawny 1 bezbledny, nie budzacy

zadnych watpliwosci,
3) poszczegodlne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledow

rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i1 wynikajacy

z operacji, ktorag dokumentuje,
6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciaggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/

1 przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,
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9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych powinny one by¢ sporzadzone na
podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktore musza by¢

w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione,
10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i1 zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow

ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze s3 udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginat

dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczyta¢ tekst lub

liczbe pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe wiasciwa.

6. Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i1 date. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow
obcych, ktore moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie 1 przestanie
kontrahentowi dowodu korygujagcego. Dowody wilasne zewngtrzne przestane

kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiegowych

§5

1. Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentow,
samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te

dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym

1 formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna
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§ 6

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly

wystawione przez wlasciwe jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegoInosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wilasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do

realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowigzujagcymi

normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie udzielania zamoOwien

publicznych,

7) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,
8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Osoba upowazniona do kontroli merytorycznej dokonuje opisu dokumentu, ktore

polega na:

1) umieszczeniu na dokumencie:
- numeru umowy o przyznanie dofinansowania na projekt
- informacji o wspoifinansowaniu projektu
- opis operacji gospodarczej:

a) adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw kwalifikowalnych,
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b) nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z

dnia) zgodnie z harmonogramem,
c¢) kwota kwalifikowalna,

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu,

odbiorze ustugi, dostawy,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zamdwien publicznych,
- informacja o wydatku strukturalnym.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje osoba merytoryczna na odwrocie dokumentu
badz dofacza opis na oddzielnej kartce z adnotacja na dokumencie o dodatkowym
opisie, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub

umieszczajac parafe wraz z pieczatka imienna.

5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
dat¢ dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis. Szczegotowy wzér klauzuli dokonania

kontroli merytorycznej stanowi zal. nr 2a zarzadzenia.

6. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni roboczych od daty

jego otrzymania.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§7
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoInosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach

rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania

dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez Burmistrza.
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4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis. Szczegdtowy wzor klauzuli

dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zalacznik nr 2a do zarzadzenia.
5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktérg opiewa dowod, liczba 1 stownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostat zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Wzér klauzuli przygotowujacej dowdd ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr

2a do niniejszej Instrukcji.
2) nadanie dowodowi ksieggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,
3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni roboczych od daty

otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowos$ci, legalnosci oraz  gospodarnos$ci operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy 1 zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaptaty/ przez

Skarbnika Gminy 1 Burmistrza lub os6b przez nich upowaznionych.

8. Wzory podpiséw o0so6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentow umieszcza si¢ w karcie
wzorow podpiséw, stanowigcej Zatacznik Nr 2b do niniejszej Instrukcji. Karta

podlega aktualizacji w przypadku zmiany oséb upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§8

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw shizbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do

dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0sob, ktore je spowodowaty.

1d: D6789249-E483-4247-A544-4E6D6646429B. Ogtoszony Strona 18



- klauzula kontroli merytorycznej

Zalacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 176/13

Burmistrza Myszyhca
z 23 grudnia 2013 r.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

podpis

- klauzula zatwierdzenia dowodu wydatku

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw:
KONTO | ... Konto
W-n Symbol podziatki klasyfikacji Kwota Ma
zt gr
Dz. ... rozdz. ........... §.......... z gr
Dz. ... rozdz. ........... §..........
Dz. ... rozdz. ........... §..........
Dz. ... rozdz. ........... §..........
Razem
Potrgcenia (nazwa)
Do wyptaty (zwrotu)
Stownie zt ... Data..........ocene
Akceptacja
Skarbnik (Gt. Ksiegowy) ............... Burmistrz ...

- klauzula zaplaty
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Zalacznik Nr 2b

do Zarzadzenia Nr 176/13
Burmistrza Myszynca

z 23 grudnia 2013 r.

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw
ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wz6r podpisu Wz6r podpisu
upowaznionego zastepujacego
upowaznionego

Faktury, rachunki, listy
ptac

Faktury, rachunki, listy
ptac

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;j

polecenia ksiegowania PK

Podinspektor ds. ptac

Rodzaj dokumentéw Imie i nazwisko oraz Imie i nazwisko oraz Wzér podpisu Wzér podpisu
ksiegowych stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe upowaznionego zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznionego
upowaznionego
Faktury, rachunki, listy ptac, Sylwia Niksa

Faktury, rachunki, listy ptac,
polecenia ksiegowania PK

Anna Kaczkowska

Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowe;

Karta wzoréw podpisu 0oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

ksiegowych

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Wzér podpisu upowaznionego

Bogdan Glinka

Stawomir Krzysztof Kaminski

Agata Anna Kobus

Matgorzata Warych
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 176/13
Burmistrza Myszynca

z 23 grudnia 2013 r.

Obieg dokumentow ksi¢ggowych

1. Dowody obce (faktury/rachunki) wptywajace do Urzedu Miejskiego w Myszyncu za
posrednictwem Kancelarii przekazywane sg do pracownika ds. koordynacji projektu
zajmujacego si¢ Projektem.

2. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaty dokumentow.

3. Faktury dotyczace kosztow kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wedtug listy sprawdzajacych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje osoba merytoryczna odpowiedzialna za realizacje projektu
potwierdzajac ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje pracownik Referatu Planowania 1 Finansow. Fakt sprawdzenia
dokonywany jest podpisem na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulg
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub Sekretarz Gminy oraz kontrasygnuje Skarbnik
Gminy lub upowazniona osoba.

5. Ewidencja ksiggowa projektu dokonywana jest w Urzedzie Miejskim w Myszyncu z
siedzibg Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec.

6. Ksiegowanie faktury w Systemie finansowo-ksiegowym FoKa Sputnik Software odbywa
si¢ w oparciu o dokonang dekretacj¢ przez pracownika Referatu Planowania 1 Finansow.

7. Pod dyspozycjami platniczymi podpisy sktadaja osoby upowaznione do dysponowania
rachunkami bankowymi zgodnie z karta wzorow podpisow zalaczong do umowy z
Kurpiowskim Bankiem Spoldzielczym w Myszyncu (umowa znajduje si¢ na stanowisku
Skarbnika Gminy).

8. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane

1 zaksiggowane przez pracownika Referatu Planowania 1 Finansow.

Burmistrz Myszyhca

Bogdan Glinka
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 176/13
Burmistrza Myszynca

z 23 grudnia 2013 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZX.OTYCH

WARTOSCI 14.000 EURO NETTO
DOTYCZACYCH REALIZACJI ZADAN W RAMACH
PROJEKTU pn.

»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Myszyniec”
WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO INNOWACYJNA GOSPODARKA
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Rozdzial 1
Podstawowe definicje

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

2. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Myszyniec.

3. POIG — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka

4. ZamoOwienia — zamoOwienia publiczne wspoifinansowane w ramach Programu

Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

Rozdzial 11
Uwagi ogolne

§2

Niniejszy Regulamin okresla zasady 1 procedury udzielania zaméwien dla zadan
realizowanych w ramach projektu pn. ,,Przeciwdziatlanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Myszyniec” wspolfinansowanych ze $rodkéw Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 14.000 euro

netto.

Rozdzial 111
Ustalanie szacunkowej warto$ci zamowienia

§3

1. Podstawg ustalenia warto$ci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannos$cig.

2. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamoOwienia na cze¢sci lub zaniza¢ jego wartosci celem
uniknigcia stosowania Ustawy Pzp.

3. Ustalenie warto$ci szacunkowej zamdéwienia powinno przebiega¢ zgodnie z art. 32 -35
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

4.  Kurs euro odczytuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania

warto$ci zamowien publicznych obowigzujagcym w dniu wszczgcia postepowania.
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5. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny

odpowiedzialny za realizacj¢ danego projektu.

Rozdzial IV
Procedury udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

wartosci 14.000 Euro netto
§4

1. Postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ktorych mowa w paragrafie 2 przeprowadza
si¢ w sposob celowy, oszczedny 1 efektywny tj. zapewniajacy osiggnigcie najlepszego
efektu przy mozliwie najnizszych kosztach.

2. W wyniku przeprowadzonego postgpowania, wg procedur okreslonych w niniejszym
paragrafie — zostaje podpisana umowa z wylonionym Wykonawca, na podstawie
ktorej zostanie poniesiony wydatek.

3. Wszystkie umowy zawarte w wyniku przeprowadzonych postgpowan o zamowienie
publiczne zawiera si¢ z zastosowaniem formy pisemne;.

4.  Dokumentacja z postegpowania o zamoOwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego projektu.

5. Celem zachowania wymogu efektywnosci wydatku, o ktérym mowa w pkt. 1
Zamawiajacy dokonuje rozeznania rynku z zachowaniem nast¢pujacych wymogow:

1) Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczeg6lnoSci poprzez:

e umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego oraz
w widocznym miejscu, w siedzibie Zamawiajacego,

e wystanie zapytania ofertowego droga pocztowsa, faksem lub poczta mailowa do
co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcoéw z okresleniem terminu ztozenia
oferty,

e w przypadku kierowania zapytan faksem lub mailem wydruki potwierdzajace
wystanie zapytania zalacza si¢ do dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdéwienia, w przypadku zapytan drogg pocztowa —
bedzie to potwierdzenie odbioru.

2) W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmniej:
e okreslenie zamawiajgcego;
e opis przedmiotu zamowienia;
e termin wykonania zamoOwienia;
e kryteria oceny ofert;

e sposoOb, miejsce oraz termin sktadania ofert;
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3) Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczego6lnosci:

e skierowane do potencjalnych wykonawcoéw zapytania ofertowe, (lub wydruk
ogloszenia o zamoOwieniu zamieszczonego nha stronie internetowej) wraz
z otrzymanymi ofertami,

e wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych
wykonawcOw — co najmniej trzy wazne oferty,

e dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegdlnosci
forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej
przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date
wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow
z wlasnej inicjatywy,

e w przypadku nie uzyskania minimum trzech waznych ofert poprzez rozeznanie
rynku, procedur¢ nalezy powtorzyc,

e w przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie zamieszczone na
ogo6lnodostepne] stronie internetowej zlozona zostanie tylko jedna wazna
oferta, rozeznanie rynku mozna uzna¢ za wlasciwie przeprowadzone,

e zamawiajagcy musi przechowywaé¢ dokumentacje potwierdzajaca dokonanie
rozeznania rynku.

4) Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyt najnizsza cenowo oferte;
lub — w przypadku wigkszej liczby kryteriow wyboru — najkorzystniejsza oferte
z uwzglednieniem wszystkich kryteriow wyboru oferty okreslonych przez

Zamawiajacego.

Burmistrz Myszyhca

Bogdan Glinka
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