BM.0050.74A.2018

Zarzgdzenie nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 12 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur stosowanych w Jednostce Realizujjcej Projekt
w Urzgdzie Miasta Kobylka przy realizacji Projektu pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostepnych
terendw zieleni publicznej w mieScie Kobylka” w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie art. 30 ust. | i ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust. 1 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdézn. zm.) zarzgdzam co
nastgpuje:

§1
Wprowadza sig do stosowania procedury dotyczace realizacji Projektu pn. ,,Zagospodarowanic
ogolnodostepnych terenow zieleni publicznej w miescie Kobylka” w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w brzmieniu stanowigcym zalgczniki do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkie osoby powolane do Jednostki Realizujgcej Projekt do przestrzegania
i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzgdzeniu.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu — MAO
(Measure Authorising Officer).

§ 4
3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznilk nr 1
do Zarzadzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura trybu wyboru wykonawey oraz zawierania uméw przy realizacji Projektu
pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodost¢pnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

1. Cel i zakres:

Celem procedury jest wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacii
przetargowej i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia w ramach Projektu
pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostgpnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobyltka”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Kazdorazowo osobg odpowiedzialng za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia jest pracownik
komdrki merytorycznie realizujgcej zadanie zgodnie z zakresem zadan i odpowiedzialnosci ujetej
w zadaniach Jednostki Realizujgcej Projekt.

3. Przebieg procedury

Zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka, zaméwienia
publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w zlotych warto$¢ progows okresiong
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych prowadzone sy przez Wydzial Zamdwien
Publicznych. Zaméwienia Publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych
wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowiein Publicznych prowadzone s
przez odpowiednie komérki organizacyjne urzedu.

3.1. Postgpowania o udzielenie zaméwien, wobec ktorych stosuje si¢ art. 4 pkt 8 Ustawy

I. Zamowienia, wobec ktérych stosuje si¢ art. 4 pkt 8 Ustawy sg realizowane przez Komorki
organizacyjne i prowadzone przez pracownikow Komorki w sposdb obiektywny zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

2. Planujac udzielenie zamodwienia publicznego, ktorego warto$é przekracza kwote 2 000,00 zi
bez podatku VAT, Komoérka organizacyjna przedstawia Burmistrzowi oferte wybrang zgodnie
z zasadami uczciwej konkurencji, gwarantujgca wykonanie zamoéwienia w sposob efektywny,
oszczedny i terminowy.

3. Wskazany w ust. 2 tryb konkurencyjny wyboru wykonawey musi by¢ zachowany niezaleznie od
wartosci zamowienia, jezeli wobec tego zamdwienia Miasto Kobylka stara si¢ o przyznanie $rodkow
publicznych.

4. Wyréznia si¢ pigé trybdw postgpowania o udzielenie zamowienia bez obowigzku stosowania
Ustawy:

1) konkurs ofert (zasada konkurencyjnosci) — tryb podstawowy, w ktérym Komorka organizacyjna
zamieszcza regulamin postgpowania na stronie internetowej Urzedu (tryb obowigzkowy dla
zamowien, ktérych warto$¢ przekracza 50 000,00 zI bez podatku VAT). Udokumentowaniem
postgpowania jest co najmniej: regulamin postepowania, wydruk zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej oraz otrzymane oferty;

2) zapytanie ofertowe (rozeznanie rynku) — tryb podstawowy, w ktorym Komorka organizacyjna
wysyla zaproszenie zregulaminem postepowania do wykonawcow (tryb wskazany dla zaméwier,
ktorych wartosé jest rowna lub mniejsza od 50 000,00 zl bez podatku VAT). Udokumentowaniem
postgpowania jest co najmniej: regulamin postgpowania, potwierdzenie wyslania zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku istnieje co najmniej
trzech potencjalnych wykonaweéw danego zamdwienia) oraz otrzymane oferty;

3) rozeznanie internetowe — tryb przeznaczony dla zamdwieii na dostawy swobodnie dostepne przez
Internet (np. dostgpne przynajmniej u trzech sprzedawcow na platformie transakeyjnej), o wartosci
zamoOwienia do 20 000,00 zl bez podatku VAT, w ktérym Komérka organizacyjna dokonuje wyboru
wykonawcey poprzez przegladanie stron WWW. Udokumentowaniem postgpowania sg wydruki
minimum trzech stron WWW sklepéw internetowych oferujgcych dany produkt oraz wydruki



wyszukiwania danego produktu za pomoca co najmniej jednej strony WWW poréwnywarki cen
i platformy transakcyjnej. Po przeprowadzeniu postgpowania Komodrka organizacyjna sporzadza
protokol, w ktérym uzasadnia wybor wykonawey;

4) rozeznanie rynku lokalnego — tryb przeznaczony dla zamowien na dostawy i ushugi o wartosdci
zamowienia do 5 000,00 zt bez podatku VAT, w ktérym Komodrka organizacyjna rozeznaje rynek
lokalny (zwlaszcza na terenie Miasta Kobylka) w dowolnej formie (z rozméw telefonicznych lub
osobistych sporzadzana jest notatka sluzbowa) — minimum dwaéch wykonawcéw. Po przeprowadzeniu
postgpowania Komorka organizacyjna sporzadza protokél, w ktorym uzasadnia wybdr wykonawcey,
ktory stanowi udokumentowanie postgpowania (wraz z ww. notatkg);

5) zamdwienie indywidualne — tryb przeznaczony dla:

a) umow o dzielo oraz umow zlecenie z osobami fizycznymi. Umowy te musza mie¢ charakter
indywidualny, a przedmiot tych umow moze by¢ $wiadczony tylko przez te osoby,

b) patronatow przyznanych zgodnie z regulaminem wewnetrznym Urzedu,

¢) zamowien, ktore mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub

— w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej

- jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji
nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia,

d) zadan objetych budzetem partycypacyjnym,

e) zamowien, dla ktérych tryb ten jest konieczny ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgcg
z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, a dla ktérych
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, anie mozna zachowaé wymogdw
okres$lonych dla ww. trybow (zwlaszeza w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktorego nie mozna bylo przewidzieé, w szczegdlnosci
zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach),

- w ktérym udziela si¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonaweg. Po przeprowadzeniu
postgpowania Komaérka organizacyjna sporzadza protokdl, w ktérym uzasadnia wybér trybu i wybér
wykonawcy (udokumentowanie postgpowania). Tryb zamoéwienie indywidulane moze by¢ stosowany
wobec zamodwienia, w stosunku do ktérego Miasto Kobylka stara sie o przyznanie Srodkow
publicznych, kiedy wartos¢ tego zamowienia nie przekracza 10 000,00 zI bez podatku VAT (granica ta
nie dotyczy lit. ¢ i d).

5. Komorka organizacyjna przygotowuje regulamin postepowania dla postepowail, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt | i 2 zapewniajgc zwlaszeza:

1) ujecie w regulaminie postgpowania:

a) opisu przedmiotu zamdwienia,

b) kryteriow oceny ofert,

c) warunkow platnosdcei, a w zamdwieniach, ktorych wartosé przekracza 50 000,00 bez podatku VAT
WZOru umowy,

d) informacji o ewentualnych zamowieniach uzupelniajgcych (polegajacych na powtérzeniu tego
samego rodzaju zamodwienia, tozsamego z przedmiotem zamowienia podstawowego) stanowigcych nie
wigeej niz 50% wartosci zamdwienia podstawowego lub o prawie opcji,

e) inne informacje niezbgdne dla wlasciwego wyboru wykonawcy danego rodzaju zamdwienia;

2) 3 dni, jako termin na skladanie ofert, liczac od dnia umieszczenia regulaminu postepowania na
stronie internetowej lub dostarczenia go wykonawcom, jezeli za§ warto$¢ zamdwienia przekracza
50 000,00 zt bez podatku VAT termin ten musi by¢ minimum 5 dniowy;

3) jeden termin na zapoznanie si¢ ze wszystkimi ofertami;

4) jedna osobe do kontaktu;

5) przekazanie wyniku wszystkim wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a jezeli zastosowano tryb
konkursu ofert réwniez umieszczenie go na stronie internetowej, na ktérej zamieszczono regulamin
postgpowania. W wyniku podaje si¢ zwlaszcza:

a) dane wszystkich wykonawcow uczestniczagcych w postgpowaniu oraz wskazanie wykonawcy
wybranego z uzasadnieniem,

b) zestawienie ofert z podaniem, ceny, a jezeli sg kryteria pozacenowe punktacji we wszystkich
kryteriach i lacznej punktaciji,



¢) zestawienie wykonawcow wykluczonych lub ofert odrzuconych z uzasadnieniem decyzji;

6) przesylanie odpowiedzi na zapytania wszystkim wykonawcom, do ktérych zostal wyslany
regulamin postgpowania lub zamieszczanie tych odpowiedzi na stronie internetowej postepowania;

7) w przypadku zapytania ofertowego — wyslanie zaproszenia i regulaminu postepowania do co
najmniej trzech niepowigzanych ze sobg wykonawcéw zdolnych do realizacji danego zamowienia;

8) termin zwigzania ofertg nie dluzszy niz 30 dni.

6. Komorka organizacyjna po jednokrotnym przeprowadzeniu postgpowania w trybie konkursu ofert,
zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zl bez podatku VAT, w ktérym nie zostala zlozona
zadna wazna oferta, moze przeprowadzi¢ postgpowanie na ww. zamdwienie w trybie zapytania
ofertowego, jednak warunki postgpowania nie mogg si¢ zmieni¢ w istotny sposob.

7. Komérka organizacyjna po dwukrotnym przeprowadzeniu postgpowania w trybach okreslonych
wust. 4 pkt | lub 2, w ktorych nie zostala zlozona zadna wazna oferta, moze wybraé¢ wykonawce nie
stosujgc trybu podstawowego (w trybie okreslonym wust. 4 pkt 3, 4 lub 5), jednak warunki
zamowienia nie mogg si¢ ro6zni¢ od warunkow postepowania w istotny sposdb.

8. Jezeli wykonawceg wybrano:

1) w trybie okreslonym w Ustawie i w ogloszeniu o zaméwieniu przewidziano zamdwienia, o ktérych
mowa w art. 67 ust. | pkt 6 lub 7 Ustawy, Komoérka organizacyjna, w okresie przewidzianym w ww.
przepisie, moze powierzy¢ temu wykonawcy zamdwienia polegajgce na powtdrzeniu podobnych ustug
lub robot budowlanych o wartoéci ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy, bez stosowania
trybow okreslonych w ust. 4.

2) w trybie okreslonym w ust. 4 pkt 1 lub 2 i w regulaminie postepowania przewidziano zamdwienia
uzupeiniajgce, Komorka organizacyjna, w okresie irzech lat od daty powierzenia zamowienia
pierwotnego, moze powierzy¢ zamdwienia temu wykonawcy polegajace na powtdrzeniu tego samego
rodzaju zaméwien, tozsamych z przedmiotem zamoOwienia podstawowego, bez stosowania trybow
okreslonych w ust. 4.

9. Przy zakupie towaru bez obowigzku stosowania Ustawy, zaliczonego do $rodkow trwalych
Komérka organizacyjna realizujgca zamowienie jest zobowigzana odebraé¢ od sprzedawcy Kkartg
gwarancyjng, zglosi¢ srodek trwaly do Komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji majatku oraz uzgodni¢ kwestig ubezpieczenia z ww. komérkg i z komdrkg odpowiedzialng
za koordynacje spraw z zakresu ubezpieczein majatkowych.

10. Umowg z wykonawcg w formie pisemnej zawiera si¢ w przypadkach uzasadnionych charakterem
zamoOwienia w szczegdlnoscei, gdy:

1) wartos¢ zamowienia przekracza 10 000,00 zt bez podatku VAT;

2) przedmiotem zamoéwienia jest robota budowlana Ilub remont o wartosci zamowienia
przekraczajacej 2 000,00 zt bez podatku VAT.

1. Umowa wymieniona w ust. 10 oraz umowy, wobec ktorych nie stosuje si¢ Ustawy na podstawie
innej niz art. 4 pkt 8, zawieraja co najmniej:

1) identyfikator umowy;

2) data zawarcia umowy;

3) komparycje umozliwiajgcg identyfikacj¢ wykonawcy (w tym zwlaszcza: nazwa (firma) wraz
z numerem NIP, jezeli go posiada albo imig i nazwisko kontrahenta);

4) okreslenie przedmiotu umowy;

5) data poczatkowa i koficowa okresu realizacji umowy;

6) calkowita warto$¢ przedmiotu umowy, a w przypadku, gdy catkowita warto$é¢ przedmiotu umowy
nie jest w umowie okreslona — kwote¢ wydatkdw;

7) okreslenie, czy przedmiot umowy jest wspolfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej;

8) tryb zawarcia umowy (podstawe prawng zawarcia umowy, w tym podstawe prawng niestosowania
Ustawy);

9) zapisy zabezpieczajace interes publiczny, zwlaszcza gwarancja i kary umowne;

10) w przypadku uméw na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 Ulub na zamdwienia uzupelniajace,
o ktoérych mowa w ust. 8 umieszczenie w preambule numeru umowy ,pierwotnej” (zawartej na
podstawie postgpowania, w ktorym przewidziano zamdwienia z art. 67 ust. pkt 6 lub 7 lub zamdwienia
uzupelniajace).

12. W przypadku, gdy sporzadzenie umowy w formie pisemnej nie jest konieczne, potwierdzeniem
udzielenia zamodwienia jest pisemne zamowienie podpisane przez osobe do tego upowazniong



z akceptacja wykonawcy, faktura, lub rachunek.

13. W wyjatkowych sytuacjach Burmistrz lub osoba dzialajaca z upowaznienia Burmistrza, po
zapoznaniu si¢ z pisemnym uzasadnieniem sporzadzonym przez Komdrke organizacyjng, moze
odstgpi¢ od wyboru wykonawcy w trybie opisanym w Regulaminie udzielania zamowien publicznych
obowigzujgcym w Urzedzie Miasta Kobylka lub ograniczy¢ stosowanie zapiséw Regulaminu.
Wylgczenie to nie moze dotyczyé¢ zamdwien, wobec ktérych Miasto Kobytka wnioskuje o przyznanie
srodkow publicznych.

14. Powodem odstgpienia od wyboru wykonawcy w jednym z trybow opisanych w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych, w stosunku do zamowienn o wartosci ponizej 10 000,00 zl bez
podatku VAT, moze by¢ brak konkurencyjnosci na rynku lokalnym.

Postgpowania o udzielenie zaméwien z dofinansowaniem ze $rodkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020

1. W przypadku zamoéwien, w stosunku do ktorych zlozono lub planuje sie zlozyé wniosek
o dofinansowanie ze S$rodkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 stosuje si¢
Wytyczne Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020, zwane dalej Wytycznymi, zwlaszcza podrozdzial 6.5. W przypadku konkursu ofert
stosuje si¢ zwlaszcza zapisy 6.5.2 Wytycznych — zasada konkurencyjnosci, a w przypadku zapytania
ofertowego zwlaszcza zapisy 6.5.1 Wytycznych — rozeznanie rynku).

2. W kwestiach nieopisanych w Wytycznych stosuje si¢ zapisy Regulaminu.

3. W przypadku niezgodnosci zapisow Procedur z zapisami Wytycznych, pierwszenstwo majg zapisy
Wytycznych.

3.2. Postepowania dla ktéryeh wartos¢ szacunkowa przekracza 30.000,00 euro

1. Postgpowania dla ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza 30.000,00 euro prowadzone sg scisle wg
wymogow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z2017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.)

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia w trybie ustawowym prowadzi komisja przetargowa we
wspolpracy z Komdrkg organizacyjng wiasciwg merytorycznie.

3. W wyjatkowych sytuacjach, w postgpowaniach, w ktérych wartos¢ zamowienia jest nizsza od kwot
okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, postgpowanie moga prowadzié¢ osoby wyznaczone
przez Burmistrza, lub osobg przez niego upowazniong.

4. W sklad kazdej komisji wchodza:

1) pracownik Wydzialu Zaméwien Publicznych, jako przewodniczacy komisji;

2) inni pracownicy Urzedu, jako czlonkowie komisji (w szczegdlnosci z Komdrki organizacyjnej
skladajgcej wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego);

3) inne osoby powolane przez Burmistrza.

5. Sklad komisji przetargowej oraz zakres jej zadan ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

6. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia z zastosowaniem Ustawy wszczynane jest po zlozeniu przez
Komorke organizacyjng do Wydzialu Zamoéwien Publicznych pisemnego wniosku, wraz
z ostatecznym, poprawnym opisem przedmiotu zamowienia oraz udokumentowanym szacowaniem
przedmiotu zamdwienia (wskazane, aby w przypadku dostaw i uslug bylo to rozeznanie stron WWW,
notatki z rozméw telefonicznych, kalkulacja wlasna na podstawie dotychczasowych zamowien
tozsamych z przedmiotem zaméwienia, operat w przypadku cen jednostkowych itp.)

7. Oferty w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia z zastosowaniem Ustawy przyjmowane
i rejestrowane sg przez komadrke odpowiedzialng za obsluge Sekretariatu.

8. Po =zakonczeniu postgpowania komisja przetargowa niezwlocznie przekazuje Komorce
organizacyjnej informacj¢ o wyniku postgpowania wraz z niezbedng dokumentacjg postgpowania
w celu podjecia czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z Ustawa.

9. Do postepowan o zamowienie prowadzonych na podstawie wymogow okreslonych w ustawach
innych niz Prawo zaméwien publicznych przepisy niniejszego rozdzialu stosuje sie odpowiednio.

3.3. Planowanie zaméwien publicznych

1. Wszystkie komérki organizacyjne urzgdu na poczatku danego roku kalendarzowego ( w terminie



podanym przez Wydzial Zamowienn Publicznych) opracowujg i skladaja do Wydzialu Zamowien
Publicznych plan postgpowan o udzielenie zamoéwien na biezgcy rok budzetowy o réwnowartosci
powyzej 30.000 euro.

2. Na podstawie w/w informacji Wydzial Zaméwien Publicznych opracuje wiasny (zbiorczy) plan
postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktérych bedg stosowane procedury ustawy - Prawo zamowiei
publicznych.

3. Plan postepowain na dany rok budzetowy podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
a nastgpnie umieszczany jest na stronie internetowej miasta.

3.4. Wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajgcej
30 tys. euro

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia wszczynane jest na pisemny wniosek wlasciwej
merytorycznie Komorki organizacyjnej.

2. Whniosek po sprawdzeniu przez Skarbnika pod katem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
realizacje danego zamowienia, przez Wydzial Zamowien Publicznych pod katem zgodnosci
z przepisami dotyczgcymi zaméwienn publicznych oraz po akceptacji Burmistrza (albo oséb przez
niego upowaznionych), stanowi podstawe do wszczecia i przeprowadzenia wlasciwego trybu
postgpowania o udzielenie zamdwienia.

3. Sporzgdzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. | nie jest wymagane w przypadku, gdy szacowana
wartos¢ zamowienia w skali roku lub 12 miesigey (dalej wartosé zamdwienia) nie przekracza kwoty
2 000,00 zlotych bez podatku VAT lub dotyczy umowy z zakresu prawa pracy.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. | jest wymagany rowniez w przypadku aneksowania umowy, lub
Jakiejkolwiek innej zmiany, polegajacej na podwyzszeniu wynagrodzenia wykonawcy.

3.5. Obowiagzki poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu i Wydzialu Zamowien
Publicznych

I. Do obowigzkéw Komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszezgcie postgpowania o zamowienie
publiczne nalezy:

1) prowadzenie postgpowan o zamoéwienie, wobec ktorych nie zastosowano Ustawy;

2) dokladne opisanie przedmiotu zamowienia, zgodnie z wymogami prawa oraz przekazanie opisu
przedmiotu zamowienia w wersji papierowe;j i elektronicznej Wydzialowi Zamoéwien Publicznych;

3) oszacowanie zgodnie z Ustawa i z nalezyta starannoscig wartosci zamoéwienia;

4) przekazanie wniosku do sprawdzenia i uzyskanie akceptacji przez Skarbnika Miasta Wydzial
Zamowien Publicznych i Burmistrza Miasta;

5) po uzyskaniu opinii Wydzialu Zamodwien Publicznych, wskazanie trybu zaméwienia publicznego;
6) opracowanie wzoru umowy wspolnie z Komdrka organizacyjng odpowiedzialng za obslugg prawng
w Urzgdzie oraz Wydzialem Zamoéwien Publicznych (w przypadku zamdwien, wobec ktérych
zastosowano Ustawe);

7) uzyskanie pod umowg podpiséw Burmistrza (albo 0séb przez niego upowaznionych), Skarbnika
i przedstawiciela wykonawcy, uzupelnienie o niezbgdne zalgczniki (zwlaszcza dokumentacje
projektows

i STWiOR) oraz przekazanie:

a) oryginalu umowy do: komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obsluge Sekretariatu, Wydziatu
Zamowien Publicznych (w przypadku zamoéwien, wobec ktorych zastosowano Ustawe), wykonawcy,
b) kopii umowy do: komarki organizacyjnej odpowiedzialnej za obslugg zobowigzan i naleznosci oraz
zatrzymanie jednej kopii dla siebie;

8) przekazanie Komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za obsluge zobowigzai i naleznosci,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz informowanie tej komorki o terminie jego zwrotu;
9) niezwloczne informowanie Wydzialu Zamowien Publicznych o zmianach umoéw zawartych na
podstawie Ustawy;

10) niezwlocznie po przyjgciu budzetu Miasta Kobylka, jednak nie pdzniej niz dwa tygodnie od jego
przyjecia, przedkladanie do Wydzialu Zaméwien Publicznych informacji o planowanych w danym
roku postepowaniach o zamdwienie publiczne prowadzonych w trybach ustawowych;

1) wspolpraca z Wydzialem Zaméwien Publicznych w przedmiocie zaméwien publicznych;

12) prowadzenie rejestrow zamodwien publicznych;



13) w przypadku zaméwienia udzielanego, przez co najmniej dwie Komorki organizacyjne
(zbieznos¢ przedmiotowa i czasowa) po stronie Komdrki, ktora ponosi najwigkszy wydatek w tym
zamowieniu lezy:

a) ustalenie wartosci calosci zamédwienia,

b) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli Komorki organizacyjne ustalg, ze
postgpowanie to jest prowadzone wspdlnie,

c) jezeli jest wspdlna umowa, ujecie jej w swoim rocznym rejestrze zamowien.

2. Do obowigzku Wydzialu Zamowien Publicznych nalezy:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamowien Publicznych i Dzienniku
Urzgdowym UE oraz na tablicy ogloszen Urzgdu ogloszen wynikajacych z Ustawy;

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz zamieszczanie jej i innych
niezbgdnych dokumentéw postgpowania w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) informowanie Komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obsluge zobowigzaii inaleznosci
o terminie zwrotu wadium;

4) przygotowanie protokolu ze spotkan z Wykonawcami w przypadku bezposérednich spotkan
z Wykonawcami (zwlaszcza dialog techniczny, zebranie wykonawcow, negocjacje z ogloszeniem,
dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia). Protokdl podpisywany jest przez umocowanych
przedstawicieli wszystkich uczestnikow spotkania. Do protokolu mozna dolgczyé nagranie ze
spotkania;

5) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie skladu osobowego komisji przetargowe;j;

6) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamdwien publicznych;

7) opracowywanie planu zamowien publicznych dia Miasta Kobylka w oparciu o informacje
z Komorek organizacyjnych;

8) wspieranie jednostek organizacyjnych Miasta Kobylka pod katem stosowania Ustawy, zwlaszcza
uczestnictwo w komisjach przetargowych;

9) nadzor nad stosowaniem Regulaminu;

10) realizacja innych obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy w zwigzku z realizacjg zamowien
publicznych oraz prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1834 tj.) oraz ustawy z dnia 21 pazdziernika 2016 r.
o umowie koncesji na roboty budowlane lub uslugi (Dz.U. poz. 1920 t.j.)

3.6. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1.Komorka organizacyjna odpowiedzialna za obsluge sekretariatu Urzedu prowadzi rejestry umow:

1) rejestr umow o dzielo;

2) rejestr umow zlecenie;

3) rejestr innych uméw cywilnoprawnych

- zawierajgce co najmniej: datg zawarcia umowy, numer umowy, przedmiot umowy, nazwe podmiotu,
z ktorym umowa zostala zawarta i informacje o zmianie warunkéw umowy lub zawartych aneksach.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do:

1) biezgcego prowadzenia rocznych rejestrow zamowien. Zamdwienie ujmowane jest w rejestrze tej
Komorki organizacyjnej realizujacej dany wydatek budzetowy;

2) przechowywania oryginalow rejestrow, o ktorych mowa w punkcie 1 przez okres wskazany
przepisami Ustawy oraz przekazywania ich kopii elektronicznych (skany) do 15 dnia kwartalu
nastepujgcego po kwartale, ktérego dotyczy rejestr, do Wydzialu Zaméwien Publicznych.

3. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. | nie musza by¢ umieszczane umowy z zakresu prawa
pracy.

4. Na podstawie prowadzonych rejestrow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 Komérki organizacyjne
przekazujg do 20 stycznia kazdego roku Wydzialowi Zaméwien Publicznych dane do rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach zgodnie z Ustawg.

5.Wydzial Zamowien Publicznych gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ z przeprowadzonych
postgpowaii o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej 30 tys. euro wg procedur
ustawowych, odpowiada za jej stan i kompletno$¢ (do czasu przekazania do archiwum Urzedu).

6. Na dokumentacjg zaméwien publicznych skladajg sie:

a) zatwierdzony wniosek o wszczgeie postgpowania o zamowienie publiczne,

b) zarzadzenie Burmistrza Miasta o powolaniu i skladzie komisji przetargowej,

¢) ogloszenie 0 zamowieniu,



d) specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia wraz z projektem umowy oraz innymi istotnymi dla
udzielenia zamowienia zalacznikami, parafowanymi przez Wnioskodawce, zatwierdzona przez
Burmistrza Miasta,

¢) ewentualne modyfikacje postgpowania,

f) oferty Wykonaweow,

g) ogloszenie o udzieleniu zaméwienia,

h) protokol postgpowania wraz zalacznikami,

i) komplet dokumentacji wynikajgcej z przepisdw ustawy.

3.7. Umowy o zaméwienie publiczne o wartosci przekraczajgcej 30 tys euro

I. Tres¢ umowy o zamdwienie publiczne musi scisle odpowiada¢ warunkom przetargu (postgpowania)
zapisanym w SIWZ oraz zawiera¢ zalgczniki wymagane od wykonawey uwiarygodniajgce warunki
wykonania.

2. Umowy w imieniu Zamawiajgcego podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba dzialajace
z upowaznienia Burmistrza Miasta.

3. Umoweg kontrasygnuje Skarbnik Miasta, potwierdzajac swoim podpisem, ze jednostka samorzadu
terytorialnego posiada zarezerwowane na ten cel srodki finansowe.

4. Umowy o zamdwienia publiczne i aneksy do umowy podlegaja rejestracji w systemie finansowym,
a ich kopie w okresie realizacji posiada Wnioskodawca, Wydzial Budzetu i Planowania, Sekretariat
oraz Wydzial Zamdwiei Publicznych w dokumentacji z postgpowania.

3.8. Archiwizacja dokumentacji z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

I. Archiwizacjg dokumentacji zamowien publicznych zwigzanych z projektem, przekazaniem do
archiwum Urzedu, zajmujg si¢ osoby zatrudnione w Wydziale Zamowien Publicznych.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. | jest przechowywana w sposob gwarantujgcy jej
nienaruszalno$¢ przez 5 lat od zakonczenia realizacji zadania prowadzonego na podstawie
postgpowania o udzielenie zamowienia.



Zalgeznik nr2
do Zarzgdzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura stosowania na rzecz projektu pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostepnych terenow
zieleni publicznej w miescie Kobylka” ogoélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Cel i zakres
Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci ksigg rachunkowych poprzez prowadzenie odrgbnej
ewidencji ksiggowej wszystkich zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich osob zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczegolnosci osob
wchodzgeych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialnos¢ za odpowiednie stosowanie procedury ponosi Specjalista ds. ksiggowosci
i rozliczen wchodzacy w sklad Jednostki Realizaujacej Projekt.

3. Przebieg procedury

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu pn. ,Zagospodarowanie
ogdlnodostepnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”, stanowig integralng czegsé
dokumeniacji opisujgcej polityke rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe projektu stanowig integralng cz¢sc ksigg rachunkowych Miasta Kobylka.
Migjscem prowadzenia ksiag rachunkowych projektu jest siedziba Miasta Kobylka , pod adresem:
Urzad Miejski Kobytka, ul. Wolominska 1, 05-230 Kobylka.

Od dnia zalozenia odrgbnego rachunku bankowego dla Projektu, dowody ksiggowe podlegaja
odrebnej numeracji oraz przechowywaniu w oddzielnych zbiorach. Ewidencja dowoddw ksiggowych
zwigzanych z Projektem prowadzona jest na odrgbnych kontach, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz.694 z pdzn.zm.) i Ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz.1240 z pézn.zm), z uwzglednieniem zasad
szczegblnych wynikajacych z rozporzadzen wykonawczych i odrgbnych przepisow.

W systemie finansowo-ksiggowym prowadzi sig wyodrgbniony system ksiggowania, rejestrujgcy
wszystkie operacje finansowe na poziomie rachunku bankowego Projektu (przeplyw srodkow,
dokonywanie platnosci, zasilenie, przekazanie odsetek, inne), co dotyczy zardwno Srodkow
z Funduszu Spéjnoscei jak i Srodkdw z pozostalych zrodel finasowania.

Srodki trwale wytworzone w ramach Projektu sg ewidencjonowane w gléwnej ksiedze inwentarzowej
w Urzedzie Miejskim w Kobylce. Srodki trwale sa przyjmowane na stan mienia za pomoca
dokumentéw OT, opisywane jako wytworzone w ramach Projektu POIIS.

Dla Projektu prowadzony jest odrebny rachunek bankowy w banku Millennium pod nazwg:
wZagospodarowanie terendw zielonych” o numerze 47 1160 2202 0000 0003 4447 3439,

Plan kont dla budzetu Miasta Kobylka dla Projektu pn. ,,Zagospodarowanie ogdlnodostgpnych
terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133-6-Rachunki Budzetu
223-Rozliczenie wydatkdw budzetowych
240-Pozostale rozrachunki
901-6-Dochody budzetu

902-Wydatki budzetu
960-Skumulowane wyniki budzetu
961-Wynik wykonania budzetu



2.Konta pozabilansowe
991-Planowane dochody budzetu
992-Planowane wydatki budzetu

Plan kont dla Urzgdu Miasta Kobylka: Projekt pn. Pn. ,,Zagospodarowanie ogdlnodostepnych terendw
zieleni publicznej w miescie Kobylka”

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie $rodkéw trwalych

072 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
080- Srodki trwale w budowie

080-57- Srodki trwale w budowie ($rodki UE)

080-59- Srodki trwale w budowie ($rodki wiasne)

Zespdl 1- Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101- Kasa

130-1-6- Rachunek biezgcy dochody-projekiu

133-3-57- Rachunek biezacy wydatki projektu ($r. UE)
133-3-59- Rachunek biezgcy wydatki projektu (sr. wlasne)
Zespol 2- Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225- 1- Rozrachunki z budzetem

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
23 1- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240- Pozostale rozrachunki

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860- Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego



Zalgeznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura monitoringu i raportowania finansowego w ramach projektu pn. ,,Zagospodarowanie
ogolnodostepnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

1. Cel i zakres
Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujgcej wykorzystanie
Zrodel finansowania , w tym $rodkéw z Funduszu spdjnoéei, zgodnie z celami i zasadami Projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacj¢ Projektu, w szczegdlnosci osdb
wchodzgcych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialno$¢ za odpowiednie stosowanie procedury ponosi Specjalista ds. ksiggowosci
i rozliczen wchodzacy w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

3. Przebieg procedury

1. Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen na biezgco monitoruje finansowanie projektu.

2. Raportowanie finansowe wchodzi w zakres wniosku o platnosé i prowadzone jest zgodnie
z Zalgcznikiem nr 5 niniejszego Zarzadzenia. Raporty z rzeczowych postgpow w realizacji projektu,
w tym informacje finansowe, sporzadzajg Specjalista ds. zieleni miejskiej i Specjalista ds.
technicznych.

3. Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen prowadzi biezgcg analiz¢ postgpu finansowej realizacji
projektu i odchylen w stosunku do wielkosci wynikajacych z Planu finansowania Projektu pod katem
zapewnienia cigglosci finansowania Projektu ze srodkéw Funduszu Spojnosci.

4. Zaktualizowany Plan Finansowania Projektu sluzy:

- wnioskowaniu o przyznanie platnosci stanowiacej refundacj¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkéw
beneficjenta;

- przekazaniu informacji o postgpie rzeczowym projektu ( funkcja sprawozdawcza).

5. Rodzaje wnioskdw o platnosé skladanych przez beneficjenta:

- platnos¢ posrednia - wystgpuje w systemie refundacyjnym, gdzie platnos¢ jest zwrotem okreslonej
czedei poniesionych wydatkdw wykazanych we wniosku o platnosc;

- platnos¢ koncowa - zaznaczana przy ostatnim wniosku o platnos¢.



Zalgeznik nr 4
do Zarzydzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi/lub dostawy, za ktére jest dokonywana platnos¢
zostaly wykonane zgodnie z zawartg umows w ramach Projektu pn. ,,Zagospodarowanie
ogolnodostepnych terendw zieleni publicznej w mieScie Kobylka”

1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, uslugi i /lub dostawy, za ktére jest
dokonywana platnosé, zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowsa.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich osob zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczeg6lnosci osob
wchodzacych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Jednostki Realizujgcej
Projekt i Specjalista ds. technicznych.

3. Przebieg procedury

Realizacja umow zawartych w wyniku zamoéwienia na roboty, dostawy i uslugi oraz inne mniejsze
zamdwienia nadzorowana jest przez czionkow merytorycznych Jednostki Realizujgcej Projekt.
Wszystkie roboty wykonywane przez poszezegdlnych Wykonawedw, ich jakos¢ oraz zgodnosc
z dokumentacjg projektowsq, kontrolowane sg na biezgco przez Kierownika JRP, Specjalist¢ ds.
technicznych oraz Specjalistg ds. zieleni miejskie;j.

Do kazdej faktury czeSciowej sporzadzany jest protokél odbioru czesciowego robdt opatrzony
podpisami i pieczgciami imiennymi inspektoréw nadzoru oraz kierownika budowy, ew. kierownika
robét, kierownika JRP, Specjalistg ds. technicznych oraz Specjaliste¢ ds. zieleni miejskiej
odpowiedzialnych za realizacje Projektu. Podczas odbioru sprawdza sig realizacj¢ zakresu rzeczowego
ujetego w zalgczonym do faktury harmonogramie rzeczowo-finansowym z faktycznym stanem
zaawansowania robot na budowie. Odbioru koncowego robot dokonuje Kierownik JRP, Specjalista
ds. technicznych oraz Specjalista ds. zieleni miejskiej odpowiedzialni za Projekt przy udziale
Inspektora Nadzoru oraz kierownika budowy i ew. kierownika robdt. Komisja odbioru robdt
weryfikuje jakos¢ i zakres wykonanych prac z zapisami umowy. Podczas odbioru koncowego
sporzgdza si¢ protokol odbioru konicowego, ktéry podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji. Protokol
ten dolgczany jest do faktury koncowej i zatwierdzony przez MAO.

Realizacja umowy od strony finansowej nadzorowana jest przez Kierownik JRP, Specjalistg ds.
technicznych, ktéry weryfikuje czy zafakturowane elementy roboét lub dostaw/uslug sa zgodne pod
wzgledem finansowym z zawartymi umowami, kosztorysami, harmonogramami rzeczowo-
finansowymi i wynikajg z obowigzujgcych przepisdw. Specjalista ds. ksiggowosei i rozliczen dokonuje
kontroli formalno-rachunkowej polegajagcej na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
niezbgdne dane tj. datg¢ operacji, przedmiot operacji oraz wartos¢ i ilo$¢ oraz podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji. Po dokonaniu ww. weryfikacji, Kierownik JRP wprowadza
fakturg do systemu, po czym podpisuje w miejscu oznaczonym ,,Zamowienia dokonano na podstawie
art. ... ust. ... pkt ... ustawy Prawo Zamodwien Publicznych” oraz przedklada do podpisu
Kierownikowi Wydzialu Ochrony Srodowiska, ktéry podpisuje fakture w miejscu oznaczonym
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ i ,,Nie wnoszg uwag do celowosci i legalnosci
wydatku”. Nastepnie Kierownik JRP podpisuje dokument opisujgcy fakturg w miejscu ,,Dokument
przedlozylam/em do Wydzialu Budzetu i Planowania” i wraz z fakturg przekazuje do Wydzialu
Budzetu i Planowania w celu jej zaplaty. Wszystkie faktury dotyczace Projektu przed dokonaniem
zaplaty zatwierdzane sg przez MAO.
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Zalgeznik nr 5
do Zarzadzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r,

Procedura przygotowania wnioskéw o platnosé, w tym zasad weryfikacji i poswiadczania, czy
wszystkie wydatki wlyczane do wniosku o platno$¢ sy zgodne z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw dla Projektu pn. ,,Zagospodarowanie
ogolnodostepnych terendéw zieleni publicznej w miescie Kobytka”

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowania wnioskow o platno$é , w tym zasad weryfikacji
i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wlgczane do wniosku o platno$é sg zgodne z zasadami
zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich osob zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczegdlnosci oséb
wchodzacych w sklad Jednostki Realizujgcej Projekt.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Jednostki Realizujgcej
Projekt.

3. Przebieg procedury

Za sporzgdzenie i przekazanie do IW wnioskdw o platno$¢ odpowiada Kierownik JRP. W czesci
sprawozdawezej odpowiedzialny jest Koordynator projektu, za przygotowanie wniosku o platnosé
w czgsei merytorycznej odpowiedzialny jest Specjalista ds. technicznych, za przygotowanie wniosku
o platnos¢ w czgsci finansowej odpowiedzialny jest Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen. Wnioski
o platno$¢ bgdg skladane przynajmniej raz na trzy miesigce, zgodnie z planem wystgpieil o dotacje
przedstawionym przez Beneficjenta jako zalacznik do umowy o dofinansowanie. Wnioski o platnoéé
wraz z wymaganymi zalgcznikami potwierdza i podpisuje MAO. Faktury dotyczace przedmiotowego
projektu przekazywane sa przez Wykonawce robot w pierwszej kolejnosci do kancelarii Urzedu
Miasta Kobylka, nastgpnie do Specjalisty ds. technicznych w celu weryfikacji, czy roboty, uslugi i/lub
dostawy, za ktére jest dokonywana platnos¢, zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarty
umowg. Po przeprowadzeniu procedury weryfikacji, sprawdzona i podpisana faktura dostarczona
zostaje do Wydzialu Budzetu i Planowania celem jej zaplaty. Faktury zaplacone sg podstawa
przygotowywania wniosku o platnoéé. Kierownik JRP, Koordynator, Specjalista ds. technicznych oraz
Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen weryfikuja poprawno$é¢ i kompletno$¢ przedlozonych
dokumentéw czy wszystkie wydatki wlaczone do wniosku o platnosé sg zgodne z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach POIS 2014-2020 i dotycza
przedmiotowego Projektu, a takze czy sq zgodne z zaleceniami do sporzgdzenia dokumentacji
rozliczeniowej w projektach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.
Nastepnie jeden z czlonkéw JRP posiadajgcy uprawnienia do SL2014 (tj. Kierownik JRP lub
Koordynator), przy wsparciv/udziale Specjalisty ds. technicznych, Specjalisty ds. ksiegowosci
i rozliczen, Specjalisty ds. administracyjno — kadrowych, wypelnia wniosek o platnosé zgodnie
z ,,Zaleceniami w zakresie wzoru wniosku o platno$¢ beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, wydanymi przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.



Zalgeznik nr 6
do Zarzadzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg
Projektu pn. ,,Zagospodarowanie ogoélnodost¢gpnych terenéw zieleni publicznej w mieScie
Kobylka”

1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu pn. ,.,Zagospodarowanie ogélnodostepnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich osdb zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczegdlnosci oséb
wchodzgeych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Jednostki Realizujacej
Projekt i Specjalista ds. administracyjno - kadrowych.

3. Przebieg procedury

Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Procedura przetargowa przeprowadzana jest przez Wydziai Zamowien Publicznych. Skiadane przez
Wykonawcow oferty, w zwigzku z uruchomionym postepowaniem stemplowane sa i opatrzone
adnotacjg, okreslajacg dokladng datg¢ i czas wplynigcia oferty. Zarejestrowane koperty, do czasu
otwarcia sy zabezpieczone w sposob uniemozliwiajgcy dostep 0séb trzecich. Za udostepnienie
dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem odpowiada Specjalista ds. Zamowien
Publicznych. Po zakonczeniu prowadzonego postgpowania cala dokumentacja, w tym protokdl wraz
zalgcznikami przechowywane sg w pokoju Wydzialu Zaméwien Publicznych Urzgdu Miasta Kobylka,
w segregatorach opisanych nazwa projektu wraz z logotypami Programu umieszczonych
w oznakowanej szafie zamknigtej na klucz.

Przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu

Oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztéw w ramach projektu, zwigzanych
z zakresem realizowanym przez Miasto Kobylka (oryginaly faktur i uméw z Wykonawcami, koszty
osobowe oraz inne dokumenty finansowe), przechowywane sg w Wydziale BudZzetu i Planowania
i Wydziale Kadr i Plac Urzedu Miasta Kobylka, w segregatorach opisanych nazwa projektu wraz
z logotypami Programu umieszczone w oznakowanej szafie zamknigtej na klucz.

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z Projelktem

Do archiwum zakladowego Urzg¢du Miasta Kobylka przekazuje sie akta spraw zakonczonych,
kompletnych oraz uporzadkowanych. Dokumentacja wytworzona w ramach projektu, gromadzona
i przekazywana do archiwum zakladowego, jest przez komorki:

a) Biuro Strategii i Funduszy Zewnetrznych — Koordynator projektu,

b) Wydzial Zaméwien Publicznych — Specjalista ds. zamowien publicznych, Specjalista ds. zieleni
miejskiej,

¢) Wydzial Budzetu i Planowania — Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen,

d) Wydzial Ochrony Srodowiska — Kierownik JRP,

e) Wydzial Infrastruktury — Specjalista ds. technicznych,

f) Wydzial Kadr i Plac — Specjalista ds. administracyjno — kadrowych,

zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym Zarzadzeniem Nr 89/2018 Burmistrza Miasta
Kobylka z dnia 18 kwietnia 2018r. zmieniajgcym Zarzadzenie Nr 290/2016 z dnia 19 grudnia 2016 r.
w sprawie powolania Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostgpnych
terenow zieleni publicznej w miescie Kobylka”.

Spos6b wykonania:

a) ulozenie dokumentow chronologicznie (pisma ulozone od najstarszego);

b) ponumerowanie stron materialow archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu, liczbg strony danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci
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tylnej okladki, w formie zapisu ,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych
(miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta)”;

c) kazda teczka dokumentacji projektowej musi zawiera¢ oznakowanie wymagane przez
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt, instrukeji w sprawie organizacji i zakresow dzialania archiwow
zakladowych;

d) okres archiwizacji - dokumentacja zwigzana z Projektem bgdzie przechowywana w siedzibie
Urzedu Miasta Kobytka przy ul. Wolominskiej 1, 05-230 Kobylka, przez okres 5 lat od zamknigcia
projektu.
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Zatgeznik nr 7
do Zarzadzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura ewidencji czasu pracy pracownikéw Jednostki Realizujgeej Projekt pn.
sZagospodarowanie ogélnodostgpnych terendéw zieleni publicznej w mie$cie Kobylka”

1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie sposobu ewidencjonowania czasu pracy i obecnosei czlonkdw
Jednostki Realizujgcej Projekt oraz regulaminowego wynagradzania.

2. Odpowiedzialno$é i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich osob zaangazowanych w realizacj¢ Projektu, w szczegdlnosci osob
wchodzacych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Jednostki Realizujgcej
Projekt i Specjalista ds. administracyjno - kadrowych.

3. Przebieg procedury

a) wydatki osobowe pracownikow, czyli oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace ponoszone
przez pracodawcg, za okres w ktérym pracownik wykonywal pracg zwigzang z projektem, w tym
regulaminowych dodatkow, nagréd oraz premii, mogg stanowic¢ wydatek kwalifikowany;

b) wydatki osobowe mogg stanowi¢ wydatek kwalifikowany w proporcji, w jakiej dany pracownik
poswigca swdj czas na dzialania zwigzane z przygotowaniem lub realizacja projektu
wspolfinansowanego w ramach POIiS;

¢) kazdy pracownik JRP zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji spraw, ktorymi zajmowal sig¢
w danych okresach miesigcznych. Ewidencja ta po zakonczeniu miesigca winna zostaé podpisana
przez pracownika oraz zaakceptowana przez MAO i archiwizowana w dokumentacji Projektu.

Wzér ewidencji stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
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Zalgcznik nr 8
do Zarzadzenia nr 74A/2018
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Procedura dzialain nastepezych w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci przy realizacji
Projektu pn. ,Zagospodarowanie ogdlnodostepnych terenéw zieleni publicznej w miescie
Kobyltka”

1. Cel i zakves
Celem procedury jest okreslenie nieprawidlowosci w realizacji Projektu, sposobu ich identyfikowania
oraz sposobu postgpowania w celu ich usunigcia lub naprawy.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczegélnodci osob
wchodzacych w sklad Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpovwiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanic procedury ponosi Kierownik Jednostki Realizujgcej
Projekt.

3. Przebieg procedury

Pod pojeciem nieprawidlowosci nalezy rozumieé wszelkie uchybienia, ktére wystapily podczas
realizacji Projektu w zakresie przestrzegania obowigzujgcych akrow prawnych, wytycznych,
porozumiei, uméw i innych wigzacych ustales, procedur i dokumentéw. Kazdy z czlonkéw JRP ma
obowigzek niezwlocznie poinformowaé Kierownika JRP o zidentyfikowanych nieprawidlowosciach
lub realnym zagrozeniu ich wystapienia. Kierownik JRP ustala fakt zaistnienia albo brak
nieprawidlowoéci lub tez realnos¢ zagrozenia wystgpienia nieprawidlowoséci oraz niezwlocznie
powiadamia Pelomocnika ds. Realizacji Projektu (dalej MAO) o poczynionych ustaleniach.
Kierownik JRP uzgadnia charakter nieprawidlowosci/ zagrozen i w celu okreélenia sposobu
postgpowania konsultuje si¢ w tym zakresie z MAO. MAO ocenia, czy zidentyfikowana
nieprawidlowos¢ wyczerpuje znamiona wskazane w Umowie o dofinansowaniu. Jesli tak, wowezas
niezwlocznie przekazuje informacje do Instytucji Wdrazajacej. Realizacje zaleconych dzialan
naprawczych, ktore wystapily w JRP nadzoruje Kierownik JRP. Realizacj¢ zaleconych dzialan
naprawcezych, ktére wystapily w pozostatych wydzialach Urzgdu Miasta Kobylka nadzoruje Burmistrz
Miasta. Z chwilg usunigcia/ naprawy zidentyfikowanych nieprawidlowosci lub ustgpienia okolicznosci
uzasadniajacych zagrozenie ich wystgpienia, wyznaczony pracownik odpowiedzialny za dzialania
naprawcze informuje Kierownika JRP o podjetych dzialaniach oraz ich efektach koncowych.
O usunigeciu nieprawidlowosci i/lub wdrozeniu dzialan naprawczych informowany jest MAO, Jedli
naprawie /usunigciu podlegaly nieprawidlowosci wyczerpujgce znamiona wskazane w Umowie
o dofinansowanie, woéwezas informacja przekazywana jest do Instytucji Wdrazajacej. Jesli
nieprawidlowosé jest wynikiem dzialania lub zaniechania pracownika JRP ewentualne konsekwencje
stuzbowe bedg wyciagane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy
i obowigzujgeymi dokumentami wewnetrznymi Urzedu Miasta Kobylka. Instytucja Zarzadzajaca
POIiS wdrozyla mechanizm umozliwiajacy sygnalizowanie potencjalnych nieprawidlowosci lub
naduzy¢ w wykorzystaniu $rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020. Ewentualne nieprawidlowosci mozna zglaszaé za posrednictwem adresu
e-mail: naduzycia.POIS@mir.gov.pl lub specjalnego formularza, zamieszczonego na stronie
www.pois.gov.pl/nieprawidlowoscei.



