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ZARZADZANIE PROJEKTEM

PROCEDURA Z1

Podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji Projektu

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie sposobu podejmowania decyzji dotyczgcych

realizacji projektu.

> Odpowiedzialnos¢ i decyzyjnosé:

1.

Decyzje o charakterze biezgcym i wynikajgcym z zakresu czynnosci
podejmuje Kierownik JRP.
W zaleznosci od potrzeb Petnomocnik ds. projektu konsultuje decyzje z

Kierownikiem JRP oraz wewnatrz JRP.

3. Decyzje w sprawach strategicznych podejmuje Petnomocnik ds. projektu.

4. Petnomocnik ds. projektu w wyniku otrzymanej korespondencji moze podjgc

decyzje w zaleznosci od stopnia ztozonos$ci tematu po rozpatrzeniu
zagadnienia przez Kierownika JRP, wszystkich cztonkéw JRP oraz
Koordynatora projektu.

W sytuacjach wyjatkowo skomplikowanych zagadnienia mogg zostac¢
skierowane do zaopiniowania przez instytucje zewnetrzne (koordynatora
umowy o dofinansowanie, Instytucje Wdrazajgcg lub Posredniczgcg) oraz
przez ekspertéw biegtych w danych dziedzinach.

Zebrane informacje sg przekazywane do Petnomocnika ds. projektu, ktéry po
wnikliwej analizie zgromadzonego materiatu w sprawie oraz w oparciu o
wiasne doswiadczenie podejmuje decyzje.

W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. projektu decyzje podejmuje
Burmistrz.

W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP pracami Jednostki Realizujgce;j

Projekt kieruje Koordynator projektu lub inna osoba przez nich wskazana.

. Beneficjent informuje Instytucje Wdrazajgcg w terminie 14 od zawarcia umowy

o dofinansowanie o ustanowieniu Petnomocnika ds. Projektu.

Strona 5



Fundusze " ; ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
5 Europejskle - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

10. Beneficjent jest obowigzany niezwtocznie poinformowac Instytucje
Wdrazajgca o zmianie osoby petnigcej funkcje Petnomocnika ds. projektu.

11.Wszystkie decyzje podejmowane przez umocowane osoby winny byé w
zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa wspolnotowego, przepisami
krajowymi, wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie, dostepng
wiedzg i umiejetnosciami w ocenie wszystkich mozliwych sytuaciji.

12.Wszystkie decyzje podejmowane sg niezwtocznie (w najkrétszym mozliwym
czasie).

13. Jezeli wymaga tego sytuacja nalezy zorganizowac spotkanie koordynacyjne

wszystkich osdb zwigzanych z danym zagadnieniem.
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PROCEDURA Z2

Instrukcja obiegu dokumentéw

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie trybu i metod w zakresie obiegu dokumentéw
przychodzgcych i wychodzgcych dotyczacych realizacji projektu.

> Zakres zastosowania:

Obieg dokumentacji Jednostki Realizujgcej Projekt jest oparty na Rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 z p6zn. zm.).

Obieg korespondencji — pisma przychodzace

1. Przesyiki przychodzgce do Urzedu podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze
korespondenciji przychodzgcej prowadzonym przez Biuro Podawcze - Sekretariat.

2. Na wptywajgcej korespondenciji pracownik Biura Podawczego - Sekretariatu
umieszcza na pierwszej stronie pieczatke wptywu okreslajgcag date wptywu,
kolejny numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego oraz podpis przyjmujgcego,

w(g Wzoru.

URZAD MIASTA MILANOWKA
WPLYNELO

3. Przesytki podlegajgce wpisowi do centralnego rejestru korespondencji
przychodzgcej wprowadzane sg przez pracownikow Biura Podawczego -
Sekretariatu, kierowane w formie papierowej do Burmistrza lub wskazanego

przez Burmistrza pracownika Urzedu, celem dekretaciji.
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4. Korespondencja zadekretowana przez Burmistrza przekazywana jest Jednostce
Realizujgcej Projekt za posrednictwem Biura Podawczego - Sekretariatu, za
pokwitowaniem.

5. Korespondencja przejeta przez Jednostke Realizujgcg Projekt z Biura
Podawczego - Sekretariat jest przyporzgdkowywana do wiasciwych spraw,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (jrwa) i do odpowiadajgcej temu
spisowi teczki aktowej.

6. Specijalista ds. organizacji i promocji rejestruje pisma przychodzgce w Dzienniku
korespondencyjnym dokumentow przychodzgcych i wychodzgcych prowadzonym
przez Jednostke Realizujgca Projekt. Wzér dziennika korespondencyjnego

stanowi zatgcznik 1 do Podrecznika Procedur.

7. Korespondencja prowadzona w systemie elektronicznym SL 2014 podlega
rejestracji tylko w Dzienniku korespondencyjny dokumentéw przychodzgcych i

wychodzgcych prowadzonym przez Jednostke Realizujgca Projekt.

8. Sposob i termin zatatwienia sprawy odnotowywany jest w Jednostce Realizujgce;j
Projekt.

9. W Jednostce Realizujgcej Projekt obowigzuje system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.
10.Nadawany znak sprawy obejmuje:
a. oznaczenie komorki organizacyjnej Urzedu,
b. symbol klasyfikacji z wykazu akt,
c. kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw,
d. cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
e. inicjaty osoby prowadzgcej sprawe.
11.Klasyfikowanie dokumentacji w formie jrwa, o ktorym mowa w punkcie 2,
dokonywane jest zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gmin i
zwigzkdéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki,
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

12.Korespondencja prowadzona pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu nie

podlega rejestracji w rejestrze centralnym.

Obieg korespondencji — pisma wychodzace

1. Projekty pism wychodzgcych kierowane sg do akceptacji osoby upowaznionej do

ztozenia podpisu, w formie papierowe;.

2. Specijalista ds. organizacji i promocji rejestruje pismo wychodzgce oraz nadaje

mu indywidualny numer jrwa w Dzienniku korespondencyjnym dokumentow

przychodzgcych i wychodzgcych prowadzonym przez Jednostke Realizujgca
Projekt.

3. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej

dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie

pionowym i powinno zawierac:

nagtéwek — logotypy zgodne z Zasadami promociji projektow dla beneficjentow

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,
nazwe miejscowosci i date,

znak sprawy,

okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

w przypadku udzielania odpowiedzi powotanie sie na znak i date pisma,

ktérego odpowiedz dotyczy,
tres¢ pisma,

podpis pracownika posiadajgcego upowaznienie do podpisywania pisma oraz

piecze¢ imienna,
wykaz zatgcznikow,

wykaz instytucji/osob otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

4. Wszystkie pisma wychodzgce z Urzedu wysytane sg na papierze z nagtéwkiem, o

ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, w odpowiednim wariancie kolorystycznym.
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5. Zasady stosowania odpowiedniego wariantu kolorystycznego zostaty okreslone w

,,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spéjnosci 2014-

2020 w zakresie informacji i promoc;ji”.

Ponizej przedstawiono logotypy w podstawowych dwoch wariantach

kolorystycznych:

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

uropejskie S

. . Polska Fundusz Spéjnosci
Infrastruktura i Srodowiska

Rysunek 1 Logotypy w wariancie pefnokolorowym

Fundusze : .
2 Europejskie Unia Europejska .

Fundusz Spdjnosci Tk

Infrastruktura i Srodowisko

Rysunek 2 Logotypy w wariancie monochromatycznym

7.

Jezeli istniejg ogdinodostepne mozliwosci techniczne umieszczania oznaczen
petnokolorowych, nalezy stosowac logotypy z zestawem znakéw FE z barwami

RP oraz znakiem UE (rysunek 1 powyzej).

Jezeli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej, koniecznym jest
stosowanie w korespondenciji drukowanej petnokolorowego zestawu znakéw FE z

barwami RP oraz znakiem UE (rysunek 1 powyzej).
Nie nalezy umieszczac barw RP w zestawie znakéw FE i UE w wariancie

monochromatycznym w korespondencji drukowanej, jezeli np. papier firmowy jest

wykonany w wersji monochromatycznej.

10.Zasady te stosuje sie rowniez w przypadku wykonywania kserokopii — tylko

dokumenty z logotypami monochromatycznymi mogg zostac¢ powielone w wers;ji

czarnobiatej.

11.Wz6r pisma stanowi zatgcznik 2 do Podrecznika Procedur.

12.Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego i uregulowania wewnetrzne.

13.Sposob i termin zatatwienia sprawy odnotowywany jest w Jednostce Realizujgcej

Projekt.
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14.Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

—przesytka listowa,
—faksem,

— pocztg elektroniczna,
- badz ztozona osobiscie, za potwierdzeniem odbioru,

15.- poprzez system SL2014.Pisma wychodzgce wysytane przez Biuro Podawcze -

Sekretariat.
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PROCEDURA Z3

Rejestr spotkan w sprawie realizacji Projektu, 1gcznie z rejestracjg podjetych

decyzji oraz trybem ich egzekwowania

> Cel odprawy:

Bezposredni nadzor nad realizacjg zaplanowanych zadan, uzyskanie przez

uczestniczgcych i zaangazowanych oséb w realizacje Projektu wiedzy na temat

prowadzonych zadan i wyznaczania celow zaplanowanych do osiggniecia.

Ponadto zdobycie doswiadczenia w analizowaniu przyczyn niepowodzen i

ponownego podejmowania zadan nie zrealizowanych oraz rozliczenia

wykonanych dziatan i osiggnietych celow.

> Charakterystyka odprawy:

1.
2.

Odprawa zwotywana jest przez Kierownika JRP.

Kazda odprawa jest protokotowana przez Koordynatora projektu, zgodnie z
wzorem, ktory stanowi zatgcznik 3 do Podrecznika Procedur.

Kazdy uczestnik odprawy przedstawia ustng informacje z zakresu
prowadzonych przez niego zadan, w tym osiggnietych celéw i celow
koniecznych do osiggniecia w okresach krotkim, srednim, dtuzszym.
Przedstawione przez uczestnikéw odprawy informacje powinny przedstawiac
przyczyny, skutki dla nieosiggnietych celéw oraz sposob i srodki jakie nalezy
podja¢ do ich osiggniecia wtgcznie z podaniem daty, na ktérg cele sg mozliwe
do zrealizowania.

Odprawe prowadzi Koordynator projektu, protokoty z odpraw JRP
przechowuje Specjalista ds. Organizacji i Promocji.

W przypadku nieobecnosci Koordynatora projektu odprawe w zastepstwie
prowadzi Kierownik JRP lub inny cztonek JRP przez niego wskazany.
Protokoty z odpraw sg wysytane drogg mailowg do wszystkich cztonkéw JRP

wraz z zaproszeniem na kolejng odprawe.

> Porzadek odprawy:

1.

Omaowienie realizowanych przedsiewzie¢ z uwzglednieniem
niezrealizowanych celéw w tygodniu sprawozdawczym z podaniem

odpowiedzialnych za ich osiggniecie.
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Podanie informacji o decyzjach Kierownika JRP w zakresie niezrealizowanych
celow.

Omoéwienie przez cztonkéw JRP celow i sposobdw ich osiggniecia wraz ze
wskazaniem osob odpowiedzialnych za ich osiggniecie.

Omowienie ewentualnych zagrozen osiggania celéw pod wzgledem terminow
realizacji, wykonania zadan, finansowania lub innych w planowanych
okresach.

Wyznaczenie terminu kolejnej odprawy JRP.

Wolne wnioski.

Strona 13



Europejskie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

PROCEDURA 74

Procedury postepowania w przypadku potencjalnego konfliktu interesow,

W rozumieniu przepiséw prawa

> Cel procedury:

Celem procedury jest podjecie dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania konfliktu
interesow pomiedzy osobami wchodzgcymi w sktad JRP, a Wykonawcg Kontraktu,

powstatych w zwigzku z realizacjg Projektu.

> Zakres zastosowania:

Petnomocnik ds. projektu, Kierownik JRP, osoby wchodzgce w skiad Komisji
Przetargowych oraz osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, zgodnie z art. 56 ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych,

obowigzane sg zlozy¢ pisemne oswiadczenie, o tym ze:

— nie zostali prawomocnie skazani za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228—230a,
270, 276, 286, 287, 296, 296a, 297, 303 lub 305 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.), o ile nie
nastgpito zatarcie skazania;

— nie ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

— nie pozostajg w zwigzku maitzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub nie sg zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli albo nie pozostajg we wspolnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

— w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawali w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywali od
wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu lub nie byli cztonkiem
organdéw zarzgdzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcéw

ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;
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— nie pozostajg z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze istnieje uzasadniona watpliwos$¢ co do ich bezstronnosci lub
niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi
na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego

postepowania.

Czynnosci podjete w postepowaniu przez osoby bedgce cztonkami komisji
przetargowej, po powzieciu przez nie wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci bedgce;j
podstawg wytgczenia, sg niewazne i wymagajg powtorzenia. Wyjgtkowo nie
powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajgcych

na wynik postepowania.

W przypadku zmiany osoby Wykonawcy Kontraktu, nalezy ztozy¢ ponowne

oswiadczenia.

Oswiadczenia przechowywane sg u Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych. Wzory

oswiadczen stanowig zatgcznik 4 oraz 5 do Podrecznika Procedur.
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PROCEDURA Z5

Procedura przechowywania dokumentéw Projektu

> Cel procedury:

Ujednolicenie, usystematyzowanie i ustalenie zasad przechowywania

dokumentow.

> Zakres procedury:

Do archiwum Urzedu Miasta przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych i
catkowicie skompletowanych, po zakonczeniu okresu trwatosci projektu.
Przekazywanie akt odbywa sie po szczegotowym przegladzie i uporzgdkowaniu ich

poprzez poszczegoélnych pracownikéw do tego upowaznionych.

1. Za dokumenty ksiegowe i kadrowe dotyczace realizacji projektu — odpowiada
Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczeh.

2. Za dokumenty dotyczgce realizacji kontraktéw w ramach projektu odpowiada
Specijalista ds. Srodowiskowych i Technicznych.

3. Za dokumenty dotyczgce procedur przetargowych w ramach projektu —
odpowiada Specjalista ds. Zamowien Publicznych.

4. Za dokumenty dotyczgce promociji projektu oraz organizacji JRP — odpowiada
Specjalista ds. Organizacji i Promocji.

5. Za pozostate dokumenty odpowiada Kierownik JRP.

> Sposoéb wykonania:

1. Ulozenie akt wewnatrz teczki tak, by sprawy nastepowaty kolejno, poczynajgc
od najwczesniejszej sprawy.

2. W obrebie sprawy dokumenty uktada sie w sposéb chronologiczny,
poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe.

3. Poszczegdlne strony akt znajdujgcych sie w teczce powinny byé opatrzone
kolejng numeracjg lub trwale zszyte.

4. W Jednostce Realizujgcej Projekt znajdujg sie wszystkie dokumenty
dotyczace zadania realizowanego przez Beneficjenta.

5. Wszelkie dane i dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu, w szczegolnosci
dokumentacja zwigzana z zarzgdzaniem finansowym, merytorycznym,

technicznym, procedurami zawierania umow z wykonawcami bedg
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przechowywane, w sposob gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacii,
przez okres wskazany w rozporzgdzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwoch lat od
dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow do Komisji
Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego
Projektu, z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania
dokumentow dla celéw kontroli tj. 5 lat od daty ptatnosci koncowej na rzecz
Beneficjenta.

. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentéw w formie
oryginatéw (w wersji papierowej) albo ich uwierzytelnionych kopii lub na
elektronicznych/informatycznych nosnikach danych, w tym jako
elektronicznych wersji dokumentow oryginalnych lub dokumentéw

istniejgcych wytgcznie w postaci elektronicznej.
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POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH |
ZAWIERANIE UMOW

PROCEDURA P1

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie dokumentacji przetargowej i

prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

> Cel procedury:

Celem procedury jest wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za przygotowanie

dokumentacji przetargowej i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

w ramach Projektu.

> Osoby odpowiedzialne za przygotowanie dokumentacji przetargowej

Projektu:

1.

Kazdorazowo osobg odpowiedzialng za przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia jest pracownik merytorycznie realizujgcy zadanie zgodnie z

zakresem zadan i odpowiedzialno$ci.

Zadania i tryb dziatania Komisji Przetargowej okresla ,,Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Milanéwka” wprowadzony do
stosowania Zarzgdzeniem Nr 2/VI11/2021 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia
8 stycznia 2021 roku. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci ocena
spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu o

zamowienie publiczne oraz badanie i ocena ofert.

Przygotowang dokumentacje przetargowg weryfikuje Specjalista ds.
Zamoéwien Publicznych.

Postepowanie prowadzone jest przez Specjaliste ds. Zamdwien Publicznych.
Kontrakty z Wykonawcami, ktére sg efektem przeprowadzonego
postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajgcej 130 000,00 zt netto nalezy wprowadzi¢ do systemu SL2014 w

module ,,Zamowienia publiczne” w terminie 7 dni od dnia ich zawarcia.
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6. Specjalista ds. Zamdwien Publicznych przygotowuje dane, ktére sg niezbedne
do wprowadzenia kontraktu do systemu SL2014 wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik 6 do Podrecznika Procedur.

7. Nastepnie ww. wykaz przekazuje do Koordynatora projektu, celem
wprowadzenia do systemu oraz przestania do Instytucji Wdrazajgce;.

8. Specjalista ds. Zamdwien Publicznych we wspétpracy z dziatami
merytorycznie odpowiedzialnymi prowadzi rejestr Wykonawcéw. Przyktadowy

wzor ww. rejestru stanowi zatgcznik 7 do Podrecznika Procedur.
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PROCEDURA P2

Zabezpieczenie srodkéw na organizacje i przeprowadzenie przetargow

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie sposobu zabezpieczenia srodkow finansowych
w budzecie Beneficjenta dla wszczecia postepowan przetargowych w zwigzku z

realizacjg Projektu.

> Zakres zastosowania:

Kazdorazowo ogtoszenie postepowania przetargowego musi zosta¢ poprzedzone
zapewnieniem $rodkéw finansowych na jego realizacje w budzecie Beneficjenta.
W tym celu Kierownik JRP przedktada do Skarbnika Gminy wniosek o ujecie
pozycji w budzecie na dany rok.

Specjalista ds. zamowien publicznych we wspotpracy z Kierownikiem JRP, nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu gminy na dany rok,
sporzagdza plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje

przeprowadzi¢ w danym roku finansowym w ramach projektu.
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PROCEDURA P3

Procedura udzielania zaméwien publicznych,

dla ktorych stosuje sie ustawe Prawo zamoéwien publicznych

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamdwien publicznych, dla

ktorych stosuje sie ustawe Prawo zamdwien publicznych dla realizacji Projektu.

> Zakres zastosowania:

Postepowania, dla ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 130
000,00 zt netto prowadzone sg na podstawie Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamdwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000,00
zt netto w Urzedzie Miasta Milandéwka stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr
2/VIII/2021 BMM z dnia 8 stycznia 2021 r. w sprawie: przyjecia regulaminéw

udzielania zamowien w Urzedzie Miasta Milanowka.

Requlamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci

rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Milanéwka:

Rozdziat 1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgce;j
130 000,00 zt netto

§1 Stownik
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Milanowek;

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Milanéwka lub osobe, ktorej Burmistrz powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla

siebie czynnosci na podstawie pisemnego petnomocnictwa;

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, powotywang
zarzgdzeniem Kierownika Zamawiajgcego do przygotowania oraz przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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4) Cztonku Komisji — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe powotang w skfad
Komisji;

5) Komorce merytorycznej i/albo Kierowniku komérki merytorycznej i/albo pracowniku
merytorycznym - nalezy rozumie¢ wydziat i/albo Kierownika/
koordynatora/samodzielne stanowisko oraz pracownika z komorki, ktory planuje
dokonac zakupu, posiadajgcy ugruntowang, merytoryczng wiedze z zakresu
okreslonego przedmiotu zamowienia, wydziat wtasciwy rzeczowo, ktérej
Kierownik/Koordynator/ pracownik samodzielnego stanowiska dysponuje srodkami

finansowymi na ten cel;

6) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ skrotowe oznaczenie Specyfikacji Warunkdw
Zamoéwienia,

7) RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1);

8) Pracowniku Zespotu ZP - pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie

procedury o udzielenie zamowienia publicznego;

9) Platformie zakupowej —serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez dostawce do
obstugi zamodwien publicznych realizowanych przez Zamawiajgcego, z
uwzglednieniem przepisow ustawy Pzp;

10) dniu — nalezy przez to rozumie¢ dni robocze — od poniedziatku do pigtku, z

wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

§2 Postanowienia ogélne

1. Regulamin, zwany dalej w tresci ,,Regulaminem' okresla zasady postepowania
przy udzielaniu zamowienh publicznych, o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130
000,00 zt netto zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych, dalej w tresci jako: ,,ustawa Pzp” wraz z uwzglednieniem szczegotowej

organizaciji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej.
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2. Wyboru wykonawcy dokonuje sie na podstawie i z uwzglednieniem zasad
okreslonych w przepisach ustawy Pzp tj. w sposob zapewniajgcy:

1) uczciwg konkurencje i rowne traktowanie wykonawcéw,

2) przejrzystosci proporcjonalnosé postepowania,

3) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniong
charakterem zamoéwienia, w ramach srodkéw, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczyc¢
na jego realizacje, oraz uzyskanie najlepszych efektow zaméwienia, w tym efektow
spotecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow
jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych

naktadow,
4) jawnosc.
3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosci

obiektywizm.

§3 Planowanie zamoéwien publicznych

1. Kierownik kazdej komorki merytorycznej, ktéra w danym roku finansowym bedzie
realizowacC zamdwienia publiczne zobligowany jest w terminie nie pdzniejszym niz 15
dni od dnia uchwalenia uchwaty budzetowej przedtozy¢ Zespotowi ZP plan zamowien

publicznych z wykorzystaniem zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

2. Zespot ZP w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia uchwalenia uchwaty
budzetowej zobowigzany jest dokonac agregacji zamdwien publicznych planowanych

przez komorki, plan ten przedktada do akceptacji Kierownikowi zamawiajgcego.

3. Zespot ZP przekazuje, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od otrzymania
zatwierdzenia, plan zamowien za posrednictwem poczty elektronicznej Kierownikom
komorek merytorycznych.

4. Podstawg udzielania zamowienia w jednostce jest plan zamdwien publicznych.

5. Kierownik komérki merytorycznej zobowigzany jest przekazywac dane niezbedne
do aktualizacji planu, majgc na wzgledzie, iz aktualizacja nastepowac bedzie nie

rzadziej niz raz na kwartat.
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6. Pracownik Zespotu ZP publikuje plan oraz jego aktualizacje na stronie BZP oraz

na stronie internetowej Zamawiajgcego.

§4 Czynnosci przygotowawcze do wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego

1. Pracownik komorki merytorycznej podejmujgcy czynnosci celem udzielenia
zamowienia publicznego zobligowany jest zweryfikowac¢ plan zaméwien publicznych,
a nastepnie oszacowac wartos¢ zamdwienia publicznego zgodnie z zasadami i z

poszanowaniem termindw wynikajgcych z ustawy Pzp.

2.Czynnosci szacowania wartosci zamowienia na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane pracownik merytoryczny zobowigzany jest utrwali¢ w formie pisemnej,
przy czym dla robot budowlanych szacunkowa wartos¢ zamdwienia zostaje
okreslona na podstawie kosztorysu inwestorskiego. Dokument szacowania wartosci
zamowienia zostaje przekazany wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania do
Zespotu ZP.

3. Pracownik/pracownicy komorki merytorycznej zobligowany jest do sporzgdzenia
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego wg zat. nr 2 do Regulaminu, z

poszanowaniem ponizszych zasad:

1) wniosek musi zostac przygotowany oraz zaakceptowany przez Kierownika
komorki merytorycznej, Skarbnik oraz Kierownika Zamawiajgcego co najmniej na 7

dni przed planowanym wszczeciem procedury o udzielenie zamdwienia publicznego;
2) zaakceptowany wniosek zostaje przekazany w formie elektronicznej edytowalnej

do Zespotu ZP;

3) przed rozpoczeciem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem zamoéwienia osoby
biorgce udziat w jego przygotowaniu oraz jego akceptacji zobowigzane sg ztozy¢
oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, oSwiadczenie to nalezy

przedtozy¢ do Zespotu ZP najpdzniej wraz z wnioskiem.

4. Od momentu otrzymania wniosku Zespét ZP w terminie nie dtuzszym niz 3 dni

przygotowuje i publikuje zarzgdzenie w sprawie powotania komisji przetargowej.
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§5 Zadania komoérek organizacyjnych (merytorycznych)

1. Do zadan komorki merytorycznej poza opracowaniem wniosku o wszczecie
postepowania wraz z niezbednymi zatgcznikami nalezy takze przygotowanie projektu
odpowiedzi na ewentualne zapytania do tresci dokumentacji postepowania, o ile sg

to zapytania natury merytoryczne,j.

2. Komorka merytoryczna jest takze zobligowana do prowadzenia rejestru pobranych
i zdeponowanych na koncie bankowym Zamawiajgcego albo w Referacie
Budzetowo-Ksiegowym zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, dalej w tresci
jako ,,ZNWU" i w tym zakresie dokonywania wszelkich niezbednych czynnosci
zmierzajgcych do:

1) przedtuzenia ZNWU,

2) wyptacenia naleznosci z tytutu ZNWU;

3) zwolnienia ZNWU,;

3. Komodrka merytoryczna jest zobligowana do przedtozenia Zespotowi ZP danych
niezbednych do sporzgdzenia raportu z realizacji zamowienia, o ktérym mowa w art.
446 ustawy Pzp. Dane te muszg zostac przekazane do Zespotu ZP w terminie

maksymalnie 10 dni od dnia sporzgdzenia protokotu odbioru.

4. W sytuaciji gdy dane te nie zostang przekazane do Zespotu ZP, w terminie
okreslonym w ust. 3 pracownik Zespotu ZP jest zobligowany do poinformowania w
drodze pisemnej Kierownika Zamawiajgcego o ryzyku niedopetnienia obowigzku
ustawowego, w tej sytuacji petna odpowiedzialnos¢ z tytutu braku realizacji tego
zobowigzania bedzie obcigzaé pracownika merytorycznego, ktéry nadzoruje

realizacje tego zamdwienia publicznego oraz na Kierowniku komaérki merytoryczne;.

§6 Zadania Zespotu ZP

Pracownicy Zespotu ZP ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu realizacji procedur
udzielania zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Pzp i w tym zakresie w
szczegolnosci:

1) sporzadzajg i aktualizujg plan zamdwien publicznych;

2) agregujg zamowienia publiczne;
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3) czuwajg nad prawidtowoscig doboru odpowiednich optymalnych trybow udzielania
zamowien;

4) realizujg procedury udzielania zamowien publicznych z uwzglednieniem zapiséw
dotyczacych komisji przetargowej;

5) koordynujg realizacje planu zaméwien publicznych;

6) uczestniczg w aktualizacji harmonogramoéw udzielania zamdwien publicznych;

7) dokonujg czynnosci rejestrowych i sprawozdawczych.

§7 Czynnosci rejestrowe

1. Pracownik Zespotu ZP jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru zamowien.
Rejestr ten moze podlegac publikacji na stronie BIP Zamawiajgcego i jest

sporzgdzany wg wzoru - zat. nr 3 do Regulaminu.

2. Pracownik Zespotu ZP prowadzi takze rejestr wykonawcow, ktorzy wykonali
zamowienia publiczne nienalezycie, na podstawie danych otrzymanych od

Kierownikow komoérek merytorycznych. Zawiera on w szczegoélnosci:

1) date wpisu do rejestru,

2) temat - nazwe zamowienia,

3) dane rejestrowe i adresowe wykonawcy,

4) oznaczenie i date zawarcia umowy,

5) opis nienalezytego wykonania zamowienia.

3. Kierownicy komorek merytorycznych powinni niezwtocznie zgtasza¢ do w/w
rejestru wszystkie przypadki nienalezytego wykonania zamowienia, a w

szczegolnosci odstgpienia od umowy z winy wykonawcy i naliczenia kar z tytutu

nienalezytego wykonania umowy.

4. Kierownik komorki merytorycznej, petnigcej nadzor nad realizacjg zamowienia
wykonanego nienalezycie, ktory jednoczesnie takiego zdarzenia nie zgtosi do
Zespotu ZP bedzie ponosit odpowiedzialno$¢ w sytuacji gdy takiemu wykonawcy

zostanie ponownie udzielone zamdwienie publiczne.
§8 Umowy w sprawie zamowienia publicznego
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1. Umowy w sprawie zamowienia publicznego sg przygotowywane ze szczegolnym
uwzglednieniem danych zawartych we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego
oraz zaktualizowanych o postanowienia podjete w toku prac komisji przetargowe;j.

Wzdér umowy przygotowuje pracownik Zespotu ZP.

2. Wzér umowy podlega zatwierdzeniu przez Kierownika komorki wnioskujgcej,
radce prawnego, Skarbnika i Kierownika Zamawiajgcego, zawiera takze oznaczenie
osoby opracowujgcej wzor (imie i nazwisko).

3. Zmiana umowy w sprawie zamowienia publicznego kazdorazowo wymagac bedzie
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci - aneksu, ktéry jest przygotowywany przez
pracownika komorki merytorycznej odpowiedzialnego za realizacje zamowienia
publicznego. Do projektu aneksu kazdorazowo dotgczane jest pisemne uzasadnienie
wskazujgce na strone inicjujgcg zmiany oraz zasadnosc¢ ich dokonania, opracowane
przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia oraz
zatwierdzone przez Kierownika komorki merytorycznej. Zmiana umowy z
zachowaniem powyzszych zasad podlegac bedzie akceptacji przez Kierownika
komorki merytorycznej, pracownika Zespotu ZP, radce prawnego, Skarbnika i

Kierownika Zamawiajgcego.

4.Dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust 1 i 2 podlega rejestracji w programie

EUROBUDZET oraz publikacji na stronie BIP Zamawiajgcego.

§9 Czynnosci sprawozdawcze

1.Zespdt ZP sporzadza i publikuje roczne sprawozdanie z udzielonych przez

Zamawiajgcego zamowien publicznych.

2.Sprawozdanie sporzgdzane jest w terminie do dnia 1 marca roku, w ktérym

sprawozdanie jest sporzgdzane. Dane obejmujg rok poprzedzajgcy.
Rozdziat 2

§10 Komisja przetargowa
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ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw

udziatu w postepowaniu 0 zamowienie publiczne oraz badanie i ocena ofert.

2. Komisja przetargowa kazdorazowo zostaje powotana w drodze zarzadzenia, po
uprzedniej akceptacji jego tresci przez radce prawnego oraz Kierownika
zamawiajgcego.

3. Skfad komisji przetargowej stanowig co najmniej 3 osoby, z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

1) co najmniej 2 osoby bedgce pracownikami Zespotu ZP, przy czym jedna z tych
0s0Ob bedzie petnic¢ funkcje Sekretarza komisji przetargowej;

2) osoby powotywane na wniosek komorki merytorycznej, przy czym jedna z tych
0s0b bedzie petnic¢ funkcje Przewodniczgcego komisji przetargowej;

3) nie moze uwzglednia¢ Kierownika zamawiajgcego;

4) zaleca sie, aby skfad byt nieparzysty.

4. Cztonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania lub moggce wptyngc na jego wynik
majg obowigzek ztozy¢ oswiadczenie w zakresie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 pkt.
1-3 niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w cytowanym artykule, jednak nie pézniej niz przed zakonczeniem

postepowania.

5. Dla wazno$ci rozstrzygnie¢ podejmowanych przez komisje przetargowg niezbedna
jest obecnos¢ co najmniej potowy osob powotanych do jej sktadu, przy czym
stanowisko wypracowane zostaje wiekszoscig gtosow.

6. Cztonek komisji przetargowej moze wstrzymac sie od zajecia stanowiska jesli nie
posiada w badanym lub ocenianym zakresie szczegotowej wiedzy, co zostaje

zaprotokotowane przez Sekretarza Komisji przetargowe.

§11 Przewodniczacy komisji przetargowej

1. Przewodniczgcym komisji przetargowej jest Kierownik komaorki merytorycznej

wnioskujgcej o przeprowadzenie procedury udzielenia zamédwienia publicznego jako
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osoba posiadajgca wiedze merytoryczng w zakresie udzielanego zamdwienia

5 Eﬂ?gggjz:kie Rzeczpospolita Unia Europejska

publicznego. Do jego zadan nalezy weryfikacja spetnienia wskazanych w
dokumentacji zamowienia publicznego warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
kryteriow oceny ofert oraz ewentualnie, o ile byty wymagane, przedmiotowych

Ssrodkéw dowodowych.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Przewodniczgcy komisji przetargowe;j
zobowigzany jest do wspotpracy z pozostatymi cztonkami komisji przetargowe;j,
jednakze w sytuacji gdy zdania cztonkdéw komisji przetargowej sg odmienne,

stanowisko Przewodniczgcego komisji przetargowej jest rozstrzygajgce.

3. W sytuacji braku mozliwosci wskazania jednoznacznego stanowiska, o ktorym
mowa w ust. 2 w tym w szczegdlnosci gdy zaistnieje potrzeba pozyskania
wiadomosci specjalnych Przewodniczgcy niezwiocznie informuje Sekretarza komisiji

przetargowej o koniecznosci powotania biegtego/biegtych.

4. Przewodniczgcy komisji przetargowej jest odpowiedzialny za koordynacje prac
merytorycznych cztonkow komisji przetargowej oraz wypracowanie w tym zakresie
wigzgcego stanowiska w zakresie merytorycznej, oceny i badania ofert, przez co
rozumie¢ nalezy w szczegolnosci weryfikacje:

1) zawartosci ofert pod katem spetnienia kryteriéw ich oceny oraz warunkéw udziatu
w postepowaniu;

2) przedtozonych tabel cenowych, kosztorysow albo harmonograméw, jesli takie
bedg wymagane,

3) ocene wyjasnien wykonawcy w zakresie ceny razgco niskiej, co czyni w
porozumieniu z pozostatymi cztonkami komisji przetargowej;

4) przedmiotowych oraz podmiotowych srodkéw dowodowych.

5. Przewodniczgcy komisji przetargowej jest zobligowany przygotowa¢ wktad
merytoryczny do odpowiedzi na pytania zadawane w toku prowadzonego
postepowania przez wykonawcow. Tres¢ odpowiedzi zostanie przekazana w drodze
elektronicznej albo pisemnej do Zespotu ZP w terminie umozliwiajgcym dochowanie
termindéw wskazanych w ustawie Pzp, w tym przypadku nad terminowoscig czuwa

Przewodniczgcy komisji przetargowej.
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6. Stanowisko, o ktorym mowa w ust. 4 przedktadane jest w drodze elektronicznej lub
pisemnej, do protokotu sporzgdzanego z posiedzenia cztonkdw komisji przetargowe;j
do Zespotu ZP.

7. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego komisji przetargowej jest on
zastepowany przez pracownika komérki wnioskujgcej zgodnie ze wskazaniem

Kierownika Zamawiajgcego.

§12 Sekretarz komisji przetargowej

1. Funkcje Sekretarza komisji przetargowej zawsze petni pracownik Zespotu ZP albo
inna osoba, ktérej Kierownik Zamawiajgcego polecit przeprowadzenie procedury o

udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do podstawowych zadan Sekretarza komisji przetargowej nalezy zapewnienie
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy Pzp, w tym w szczegodlnosci:

1) organizowanie posiedzen cztonkéw komisji przetargowej wraz z ich
zaprotokotowaniem - zastrzega sie jednoczesnie, iz tres¢ protokotu zostaje
zaakceptowana przez wszystkich cztonkdw komisji przetargowej, zdania odrebne
cztonkoéw bedg takze odnotowane w protokole, a ich tresé przeniesiona do protokotu

z udzielenia zamoéwienia publicznego;

2) odebranie oswiadczen, o ktorych mowa w §4 ust. 3 pkt 3 oraz w §10 ust. 4
Regulaminu;

3) przygotowanie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
4) czuwanie nad terminowym i sprawnym przebiegiem prac komisji przetargowej, a
w przypadku powstawania opdznien biezgce informowanie Kierownika
Zamawiajgcego;

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego;

6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia w toku
prowadzonego postepowania wszelkich dokumentéw postepowania, w tym
przygotowanych przez Sekretarza pism, w tym w szczegdélnosci wezwan,

zawiadomien i informacji w toku podejmowanych rozstrzygnie¢ cztonkdw komisiji
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wadium;
7) obstuga techniczno-organizacyjna komisji przetargowej;
8) archiwizacja oraz udostepnianie dokumentacji przetargowej.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza komisji przetargowej jest on zastepowany

przez cztonka komisji przetargowej bedgcego pracownikiem Zespotu ZP.

§13 Zasady odpowiedzialnosci cztonkéw komisji przetargowej

Zaréwno poszczegolni cztonkowie Komisiji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a
wykonujgce stosowne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢, m.in. w nastepujgcych
przypadkach:

1) za nieprawidtowe bgdz sprzeczne z przepisami ustawy Pzp obliczenie
(oszacowanie) wartosci zamowienia - odpowiada pracownik wtasciwej komorki
merytorycznej, ktéry dokonat czynnosci zwigzanych z ustaleniem wartosci
zamowienia,

2) za nieprawidtowy badz sprzeczny z przepisami prawa, w tym w szczegodlnosci
ustawy Pzp, opis przedmiotu zamdwienia — odpowiada pracownik wtasciwego
wydziatu merytorycznego, ktory ten opis sporzadzit.

3) za nieprawidtowe bgdz sprzeczne z przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci
ustawy Pzp, ustalenie warunkow udziatu wykonawcoéw w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz kryteriow oceny ofert - odpowiada pracownik
wiasciwego wydziatu merytorycznego, ktéry takie warunki i kryteria zaproponowat, o
ile na etapie posiedzen komisji przetargowej nie zostaty one zmodyfikowane. Jesli
modyfikacja taka nastgpita wéwczas odpowiedzialnos¢ ponosi rowniez osoba na

wniosek ktérej modyfikacja taka nastgpita,

4) za btedng analize ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, a zwtaszcza
ztozonych kosztorysow ofertowych - odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu
merytorycznego bedacy cztonkiem komisji przetargowej, ktéry sprawdzat pod takim

katem oferty,
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5) za nieprawidtowo przeprowadzong procedure udzielania zamowienia pod kgtem
formalnym odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz komisji przetargowej wraz z

pracownikiem Zespotu ZP powotanym na cztonka Komisji przetargowe.

§14 Posiedzenia komisji przetargowej

1. Cztonkowie komisji przetargowej podczas posiedzen zwotywanych na wniosek
Sekretarza komisji przetargowej zobligowani sg w szczegolnosci zweryfikowac:

1) opis przedmiotu zamowienia pod katem spetnienia wymagan ustawy Pzp;

2) zaproponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis przedmiotu
zamowienia pod kagtem jak najszerszego dostepu do zamoéwien potencjalnych
wykonawcéw, a w sytuacjach watpliwych zgda od oséb okreslajgcych proponowane
warunki udziatu i opis przedmiotu zamdéwienia podania nazw firm bgdz producentow
spetniajgcych okreslone wymogi;

3) wskazane we wniosku podstawy wykluczenia wykonawcéw;

4) wskazane we wniosku kryteria oceny ofert;

5) sugerowany przez komorke merytoryczng tryb i mozliwe do zastosowania jego
warianty;

6) wysokos¢ zgdanego wadium i/albo zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
o ile sg zZgdane w postepowaniu;

2. Po zakonhczeniu czynnosci wymienionych w ust. 1 oraz ich zaprotokotowaniu,
Sekretarz komisji przetargowej odbiera podpisy zatwierdzajgce akceptacje cztonkdw
komisji przetargowej pod dokumentami postepowania w tym odpowiednio pod trescig
SWZ, Zaproszenia, wzoru umowy (w tym przypadku wystarczajgcy jest podpis

Przewodniczgcego komisji przetargowej).
3. Zadania komisji przetargowej obejmujg ponadto:

1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje

prowadzenie takich negocjaciji;

2) dokonanie otwarcia ztozonych w terminie wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w

postepowaniu lub ofert. Cztonkowie Komisji dokonujg oceny niepodlegajgcych
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odrzuceniu ofert. Oceny ofert dokonuje sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny

ofert okreslonych dla danego postepowania;

3) ocena wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

4) dokonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z badaniem i oceng ztozonych
ofert,

5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania;

6) przyjmowanie i analizowanie skftadanych przez wykonawcéw srodkéw ochrony
prawne;.

7) W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej lub
poinformowania Zamawiajgcego o czynnos$ci niezgodnej z ustawg, Komisja, w
uzgodnieniu z radcg prawnym, zajmuje na posiedzeniu stanowisko w sprawie

ewentualnego udzielenia odpowiedzi.

4. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego, o ile nie zostanie wniesiony jeden

ze srodkéw ochrony prawnej, przewidziany przepisami ustawy Pzp.
§15 Postanowienia koncowe

Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu

stosuje sie postanowienia dotychczasowego Regulaminu.
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Procedura udzielania zamoéwien publicznych,

dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamdwien publicznych, dla
ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdéwien publicznych dla realizaciji

Projektu.

Przedmiot i zakres procedur

Procedury stuzg udzielaniu zaméwien publicznych przez Gmine Milanéwek na
potrzeby realizacji inwestycji pn. ,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terendw zielonych na obszarze Gminy Milanowek”.

Regulujg one sposob postepowania w przypadku zamdwien publicznych, ktérych
warto$¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych netto, zgodnie z przepisami art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11.09.2019 r. — Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,Pzp”.

Dokumenty powigzane

. Ustawa Pzp z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z

2019 r. poz. 2019 ze zm.).

. Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020 (Podrozdziat 6.5).

Podziat zaméwien nie objetych ustawg Prawo zaméwien publicznych
Zamoéwienia publiczne nieobjete ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo

zamowien publicznych zostaty podzielone na trzy grupy:

. Zamowienia, ktérych szacunkowa wartos$¢ netto jest nizsza niz 20 tys. zi.

. Zamowienia, ktorych szacunkowa wartos¢ netto wynosi co najmniej 20 tys. zt i nie

przekracza wartosci netto 50 tys. zi.
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. Zamowienia, ktorych szacunkowa wartos¢ netto wynosi co najmniej 50 tys. zt i nie

przekracza wartosci netto 130 000 ziotych.

Tryb zawierania umow

. Dla zamowien, o ktorych mowa w Il pkt. 1 i pkt. 2 przyjmuje sie zasady zawierania

umow w trybie rozeznania rynku.

. Dla zamoéwien, o ktérych mowa w Il pkt. 3 przyjmuje sie zasady zawierania umow

zgodnie z zasadg konkurencyjnosci lub w drodze zastosowania przepisow Pzp.

Tryb rozeznania rynku

Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego

Whnioskodawca (komorka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje zaméwienia)
jest zobowigzany przygotowac z nalezytg starannos$cig wniosek o udzielenie
zamowienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 8 do Podrecznika Procedur.
Wypetniajgc wniosek Wnioskodawca korzysta ze Wspdlnego Stownika Zamowien
(CPV), o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE : 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm; Dz. Urz. EUR
Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3). Jednoczesnie okresla szacunkowg
wartos¢ zamowienia netto w PLN oraz rejestruje wniosek u Pracownika ds.

zamowien publicznych.

. Ocena wniosku pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych

Przygotowany wniosek wymaga akceptacji pod wzgledem dostepnosci srodkow
finansowych. Akceptacji tej dokonuje Skarbnik Miasta lub osoba przez niego
upowazniona weryfikujgc jednoczesnie poprawnosc¢ przyjetej we wniosku

szacunkowej wartosci zamoéwienia.

Podjecie decyzji 0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia podejmuje

Kierownik Zamawiajgcego poprzez ztozenie podpisu na oryginale wniosku.
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Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

Po podjeciu decyzji w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego Wnioskodawca lub inna osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajgcego dokonuje rozeznania cenowego. Dokumenty potwierdzajgce

dokonanie rozeznania rynku to:

dla zaméwien, ktérych szacunkowa wartos¢ netto jest nizsza niz 20 tys. zi:
e skierowanie zapytan ofertowych;
e wydruk oferty ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty potencjalnych

wykonawcow.

Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku mogg przyjg¢ w szczegoélnosci forme:
pisma, wydruku, listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgce;j
oferty lub informacje handlowe (zawierajgce date wydruku), oferty lub informacje
handlowe przestane przez Wykonawcow z wtasnej inicjatywy.

Aby warunek zostat spetniony konieczne jest uzyskanie co najmniej dwoch waznych
ofert w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku. Wymaog ten bedzie rowniez
spetniony, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na stronie internetowe;j

https://www.milanowek.pl/bip ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta.

dla zamoéwien, ktérych szacunkowa wartos¢ netto wynosi co najmniej 20 tys. zt
i nie przekracza wartosci netto 50 tys. zi:

e wydruk ogtoszenia zapytania na stronie https://www.milanowek.pl/bip lub

e skierowanie pisemnych zapytan ofertowych do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow

Aby warunek zostat spetniony konieczne jest:
e uzyskanie co najmniej dwoch waznych ofert w odpowiedzi na zamieszczone

ogtoszenie na stronie internetowej https://www.milanowek.pl/bip lub

e uzyskanie co najmniej dwéch waznych ofert w wyniku pisemnych zapytan

ofertowych.
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Jezeli w odpowiedzi na ogtoszenia zapytania na stronie https://www.milanowek.pl/bip

zostanie ztozona tylko jedna wazna oferta nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o co

najmniej jedng oferte pochodzgcg z pisemnych zapytan ofertowych.

Jezeli w odpowiedzi na pisemne zapytania ofertowe zostanie ztozona tylko jedna
wazna oferta nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o co najmniej jeden dokument
stanowigcy wydruk ze strony internetowej, wiadomosc¢ e-mail albo inny dokument
pochodzgcy od potencjalnego wykonawcy zawierajgcy opis towaru lub ustugi oraz

cene.

Jezeli w odpowiedzi na pisemne zapytania ofertowe nie zostanie ztozona zadna
wazna oferta nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o co najmniej dwa dokumenty
stanowigce wydruki ze strony internetowej, wiadomosci e-mail albo inne dokumenty
pochodzgce od dwdch roznych potencjalnych wykonawcow zawierajgce opis

towardéw lub ustug oraz ceny.

W zapytaniu ofertowym umieszczane sg informacje niezbedne do

przygotowania oferty, w tym:

e nazwa i adres Zamawiajgcego,

e e-mail lub nr faksu Zamawiajgcego, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
faksem lub drogg elektroniczng,

e opis przedmiotu zamowienia, ktéry nie powinien odnosi¢ sie do okreslonego
wyrobu lub zrédta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego
pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamowienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowazno$ci (z uwagi na
konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosé
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zaméwienia do
potencjalnego wykonawcy, ktoéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci w
odniesieniu do przedstawionych informacji),

e termin wykonania zamdwienia,
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e warunki, jakie muszg spetni¢ wykonawcy ubiegajgcy sie o udzielenie zamowienia
oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkow,

e wykaz oswiadczen lub dokumentdw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy,

e kryteria oceny ofert,

¢ informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegodlnych kryteriow oceny oferty,

e Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty,

¢ informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie osob
uprawnionych do porozumiewania sie w Wykonawcami, jezeli Zamawiajacy
przewiduje porozumiewanie sie z Wykonawcami,

e miejsce i termin sktadania ofert,

e termin zwigzania ofertg nie dtuzszy niz 30 dni.

. Wybor wykonawcy

Postepowanie musi przebiegac¢ zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji i rbwnego
traktowania wykonawcéw. Odpowiadajgc na zapytanie, wykonawcy kierujg
propozycje cenowe/ofertowe, ktére muszg by¢ ztozone w formie pisemnej i
przekazane w miejscu i czasie okreslonym w zapytaniu.

Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Najkorzystniejszg ofertg jest oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia okreslonych w
zapytaniu ofertowym albo ofertg z najnizszg cena.

Z analizy propozycji cenowych/ofertowych komoérka merytoryczna odpowiedzialna za

realizacje zadania sporzgdza protokét.

Zasada konkurencyjnosci
(dotyczy zamoéwien ktérych szacunkowa wartos¢ netto wynosi co najmniej 50

tys. zt i nie przekracza wartosci netto 130 000 zlotych)

1. Przygotowanie wniosku o udzielenia zamdwienia publicznego
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jest zobowigzany przygotowac z nalezytg staranno$cig wniosek o udzielenia
zamowienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 8 do Podrecznika Procedur.
Wypetniajgc wniosek w celu okreslenia przedmiotu zamowienia publicznego
Whioskodawca korzysta ze Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV), o ktorym mowa
w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE :
340 2 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm; Dz. Urz. EUR Polskie wydanie specjalne rozdz.
6, t. 5, str. 3). Wnioskodawca zobowigzany jest do sporzgdzenia szczegétowego
opisu przedmiotu zamowienia, uwzgledniajgc fakt, iz opis nie powinien odnosic sie
do okreslonego wyrobu lub zrodta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamodwienia publicznego i zostat okreslony zakres rownowaznosci (z
uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosc
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia czesci wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia do
potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzat sie do zachowania poufnosci w
odniesieniu do przedstawionych informacji).

Jednoczesnie Wnioskodawca okresla szacunkowg wartos¢ zamowienia netto w PLN
oraz rejestruje wniosek w Zespole ds. Zamowien Publicznych.

Szacowanie wartosci zamdéwienia publicznego jest dokonywane z nalezytg
starannoscig, z uwzglednieniem ewentualnych zamowien, o ktérych mowa art. 214
ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp. Proces szacowania wartosci zamowienia nalezy
udokumentowac, a dokumentacje przechowywac na potrzeby kontroli, w sposdb
zapewniajgcy wtasciwg sciezke audytu.

Zabroniony jest podziat zamowienia publicznego skutkujgcy zanizeniem jego
wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamdwienia publicznego, nalezy
wzig¢ pod uwage koniecznosc¢ tgcznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,

c) mozliwe jest wykonanie zamowienia publicznego przez jednego wykonawce.
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W przypadku udzielenia zamowienia publicznego w czesciach (z okreslonych

wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamowienia
publicznego ustala sie jako tgczng wartos¢ poszczegolnych jego czesci. Wartosé
szacunkowa zamowienia jest wartoscig netto, tj. bez podatku od towarow i ustug
(VAT).

. Ocena wniosku pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych

Przygotowany wniosek wymaga akceptacji pod wzgledem dostepnosci srodkow
finansowych. Akceptacji tej dokonuje Skarbnik Miasta lub osoba przez niego
upowazniona weryfikujgc jednoczesnie poprawnosc¢ przyjetej we wniosku

szacunkowej wartosci zamowienia oraz przyjety w nim sredni kurs euro.

. Podjecie decyzji 0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia podejmuje

Kierownik Zamawiajgcego poprzez ztozenie podpisu na oryginale wniosku.

. Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego okreslane sg
W sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia publicznego, przy czym nie
mogg one zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych
potrzeby niezbedne do osiggniecia celdw zamdwienia i/lub prowadzgcych do

dyskryminacji wykonawcéw.

W zapytaniu ofertowym umieszczane sg informacje niezbedne do

przygotowania oferty, w tym:

e nazwa i adres Zamawiajgcego,

e e-mail Zamawiajgcego, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza skfadanie ofert drogg
elektroniczng,

e opis przedmiotu zamowienia, ktéry nie powinien odnosi¢ sie do okreslonego
wyrobu lub zrodta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego
pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem

zamowienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci (z uwagi na
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koniecznos$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos¢
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia do
potencjalnego wykonawcy, ktoéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci w
odniesieniu do przedstawionych informacji),

termin wykonania zamowienia,

warunki, jakie muszg spetni¢ wykonawcy ubiegajgcy sie o udzielenie zamowienia
oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkéw,

wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie majg dostarczy¢é wykonawcy,

kryteria oceny ofert,

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny oferty,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty,

informacje o sposobie porozumiewania sie¢ Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie oséb
uprawnionych do porozumiewania sie z Wykonawcami w trakcie postepowania,
jezeli Zamawiajgcy przewiduje porozumiewanie sie z Wykonawcami,

informacje na temat zakresu wykluczenia,

miejsce i termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie
mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w
przypadku dostaw i ustug, a 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania
ofertowego w przypadku robét budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych
biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego a
konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote
lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub
dniach wolnych od pracy

okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ile
przewiduje sie mozliwos¢ zmian w umowie,

termin zwigzania ofertg nie dtuzszy niz 30 dni.
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informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile zamawiajgcy takg
mozliwos¢ przewiduje,

informacje o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 8 lit. h
podrozdziatu 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, ich
zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile Zamawiajgcy przewiduje

udzielenie tego typu zamdwien.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania zawierajg wymagania

zwigzane z przedmiotem zamowienia, przy czym:

a)

b)

f)

kryteria te nie mogg zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajgcych potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw projektu i
prowadzgcych do dyskryminacji wykonawcow,

kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamowienia,
kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy
nalezytej starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposob,

wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny byc¢ okreslone w sposob
umozliwiajgcy wybodr najkorzystniejszej oferty,

kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w
szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe.
Zakaz ten nie dotyczy zamowien na ustugi spoteczne i innych szczegdlnych
ustug;

kryteria te powinny, co do zasady okresli¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny,
réwniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, takie jak np.
jakosé, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,

innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia oraz koszty eksploataciji.

. Upublicznienie zapytania ofertoweqo

Zapytanie ofertowe nalezy upubliczni¢ na stronie internetowej

https://www.milanowek.pl/bip oraz

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ (wymagane dla ogtoszen
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umowy o dofinansowanie w przypadkach: 1) ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu, 2) planowania ztozenia wniosku o dofinansowanie do naboru jeszcze
nieogtoszonego). W przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy konkurencyjnosci
potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wiasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamowienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego, lub stronie internetowej wskazanej przez wtasciwg instytucje
bedacg strong umowy o dofinansowanie.

W przypadku gdy ze wzgledu na specyfike projektu Zamawiajgcy rozpoczyna
realizacje projektu na wtasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
lub gdy projekt zostat umieszczony w wykazie projektow zidentyfikowanych w
ramach trybu pozakonkursowego, w celu upublicznienia zapytania ofertowego
powinien wystac zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw
danego zamowienia oraz upubliczni¢ to zapytanie co najmniej na swojej stronie
internetowej lub innej stronie internetowej wskazanej przez wtasciwg Instytucje

Posredniczacy lub Instytucje Wdrazajgca.

. Wybér wykonawcy

Postepowanie musi przebiegac¢ zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji i rbwnego
traktowania wykonawcéw. Odpowiadajgc na zapytanie, wykonawcy kierujg
propozycje cenowe/ofertowe, ktére muszg by¢ ztozone w formie pisemnej i
przekazane w miejscu i czasie okreslonym w zapytaniu.

Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Najkorzystniejszg ofertg jest oferta, spetniajgca warunki udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym
kryteria oceny tj. ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszgcych sie do przedmiotu zamdwienia, okreslonych w zapytaniu ofertowym

albo jest ofertg z najnizszg cena.
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Z analizy propozycji cenowych/ofertowych komérka merytoryczna
odpowiedzialna za realizacje zadania sporzadza protokét, ktéry zawiera co
najmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do Zamawiajgcego,

c) informacje o braku podstaw do wykluczeniu wykonawcoéw z uwagi na konflikt
interesow,

d) informacje o spetnieniu warunku udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, o
ile takie byty stawiane,

e) informacje o wagach punktowych i procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktaciji
poszczegbdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzgdzenia protokotu i podpis akceptujgcy Kierownika Zamawiajgcego, o
ktérym mowa w art. 7 pkt 7 Pzp,

h) nastepujgce zatgczniki:

e potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej,

e Zziozone oferty,

e oSwiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, podpisane przez Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznione
do zaciggania zobowigzan w imieniu Kierownika Zamawiajgcego i osoby
wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a takze
realizacjg lub zmianami umowy zawartej z wykonawcg. Wzo6r oswiadczenia

stanowi zatgcznik 9 do Podrecznika Procedur.

. Sposob informowania o wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego

polegajgcego na wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
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wykonawcéw, informacje o wyniku postepowania przesyta sie do wykonawcow,

ktorzy ztozyli oferty.
Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe wybranego

wykonawcy.

Na wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia
wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamowienia, przy czym nie
dotyczy to zatgcznikdbw w postaci czesci ofert stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa.
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.  KONTROLA FINANSOWA

PROCEDURA F1

Procedura dokonywania ptatnosci w ramach Projektu

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie trybu postepowania oraz zasad zwigzanych z
realizacjg ptatnosci wynikajgcych z zawartych kontraktow/umow, ustalenie obiegu
dokumentow dla zapewniania skutecznego mechanizmu kontroli finansowej

zwigzanej z realizacjg Projektu.

> Procedurarequluje zagadnienia:

Do podstawowych dokumentow zwigzanych z projektem naleza:

wniosek o dofinansowanie projektu,

— umowa o dofinansowanie projektu wraz z ewentualnymi aneksami,

— wnioski o ptatnosc,

— umowy z Wykonawcami,

— dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow w formie oryginatéw,
— dokumenty potwierdzajgce odbiér dostaw/ustug,

— dokumenty potwierdzajgce przyjecie srodka trwatego (wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w

systemie ksiegowym i dokonuje sie ptatnosci w zwigzku z realizacjg projektu).
Obieg faktur pomiedzy uczestnikami projektu:

Specjalista ds. srodowiskowych i technicznych sprawdza protokét odbioru
czesciowego bagdz kohcowego realizacji przedmiotu umowy m.in. w zakresie
zgodnosci deklarowanego przez Wykonawce poziomu zaawansowania prac z

rzeczywistym wykonaniem, zatwierdza go swoim podpisem.

1. Na podstawie zatwierdzonego protokotu odbioru, Wykonawca wystawia fakture
podajgc kwote netto oraz podatek VAT w PLN. Wykonawca kontraktu
wystawiong fakture za wykonane prace przekazuje do Biura Podawczego-

Sekretariatu w Urzedzie Miasta Milanowka celem rejestracji.
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2. Specjalista ds. srodowiskowych i technicznych sprawdza fakture za wykonane
roboty tzn. przeprowadza kontrole pod wzgledem merytorycznym,
sprawdzajgcym czy przedstawiona w dokumencie ksiegowym operacja jest
zgodna z rzeczywistoscig, czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikujg

doktadnie istote transakc;ji lub rozliczenia.
Weryfikacja merytoryczna dotyczy w szczegolnosci sprawdzenia, czy:

Kontrakty na roboty:

— faktura jest zgodna z protokotem odbioru i Umowa,

— numer kontraktu jest poprawny,

— kwota na protokole odbioru i fakturze jest zgodna,

— faktura obejmuje zakres zgodny z kontraktem i aktualnym harmonogramem,

Kontrakty na dostawy/ustuqi:

— faktura jest zgodna z zakresem objetym protokotem odbioru,
— numer kontraktu jest poprawny,
— kwota na fakturze jest zgodna z kontraktem,

— protokoty odbioru sporzgdzone sg prawidtowo zgodnie z wymaganiami

kontraktu,

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej Specjalista ds. srodowiskowych i
technicznych dokonuje na rewersie dowodu ksiegowego stosownego opisu na
temat prac zrealizowanych za dany okres oraz potwierdza zgodnos¢ pod
wzgledem merytorycznym, swoim podpisem i przekazuje fakture do Specjalisty
ds. Ksiegowosci i Rozliczen. Wzor prawidtowego opisu na rewersie dowodu
ksiegowego stanowi zatgcznik 10 do Podrecznika Procedur.

4. W przypadku braku mozliwosci technicznej dokonania opisu merytorycznego, o
ktérym mowa powyzej na rewersie, jego wydruk wykonuje sie na oddzielnej
kartce w formacie a4 i stanowi on zatgcznik do dokumentu ksiegowego.

5. Specjalista ds. Organizacji i promocji sprawdza fakture za poniesione wydatki na
promocje i organizacje Projektu pod wzgledem merytorycznym potwierdzajgc to
swoim podpisem i przekazuje fakture do Specjalisty ds. Ksiegowosci i Rozliczen.
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. Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen rejestruje jg w Rejestrze Faktur, a

nastepnie dokonuje kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegolnosci na stwierdzeniu, czy:

— dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do formy,

zawiera kompletne dane,

— jest wtasciwie sporzgdzony, na odpowiednim formularzu,

— Zzawiera wtasciwe pieczecie,

— dokument oznaczono wtasciwg datg sprzedazy i wystawienia oraz numerem ,
— ma cechy petnoprawnego, legalnego dokumentu,

— czy zawiera okreS$lenia przedmiotu operacji, jej ilos¢ i wartosc,

— wszystkie niezbedne pola faktury zostaty wypetnione,

— obliczenia sg poprawne,

— rachunek bankowy kontrahenta jest zgodny z rachunkiem bankowym

podanym w kontrakcie,
— dane wystawcy i odbiorcy faktury sg poprawne,
— odpowiednia stawka VAT jest zgodna z umowa.

. Faktury do zaptaty zatwierdza Petnomocnik ds. projektu, kolejng czynnosciag jest

wykonanie polecenia przelewu.

. Kazdy pracownik JRP zobowigzany jest do sktadania podpiséw we wszelkiej
dokumentacji Projektu zgodnie z podpisem ztozonym w wykazie pn. Wzory
podpiséw 0sob upowaznionych do sktadania podpisow w ramach realizacji
Projektu. Wzér wykazu stanowi zatgcznik 11 do Podrecznika Procedur. Podpisy

winny by¢ wykonywane dtugopisem w kolorze niebieskim.

. Skarbnik Miasta zatwierdza fakture potwierdzajgc kontrole finansowo — prawng i

przekazuje zatwierdzong przez siebie fakture do podpisu Burmistrza.

. Po podpisaniu faktury Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen kontroluje

dokonanie ksiegowania i ptatnosci.

Faktura wraz z protokotem odbioru po zaptacie jest przechowywana w JRP.
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11. Dowody ksiegowe w segregatorze powinny by¢ utozone od najstarszych,
oddzielone od siebie zaktadkami.

12. Dowdd ksiegowy powinien by¢ skompletowany z zatgcznikami w nastepujgcej
kolejnosci: dowdd ksiegowy, za nim dodatkowy opis merytoryczny wedtug wzoru
(zatgcznik 10 - jesli taki zostat sporzgdzony na oddzielnej kartce powinien zostaé
trwale ztgczony z dowodem ksiegowym), nastepnie dodatkowy opis dokumentu
ksiegowego (wedtug wzoru zatgcznik 14), protokot odbioru, dowdd zaptaty -
wycigg bankowy.

13. Dowody ksiegowe dotyczgce kosztéw posrednich - Lista ptac powinna by¢
utozona w segregatorze w nastepujgcej kolejnosci: Rejestr rozliczen finansowych
dotyczacych wynagrodzen czionkéw JRP (zatgcznik 15), lista ptac, nastepnie
dodatkowy opis dokumentu ksiegowego (wedtug wzoru zatgcznik 14), dokument
nadajgcy funkcje, dowodd zaptaty - wycigg bankowy zawierajgcy wszystkie
wydatki (w tym ZUS i US), oswiadczenia.

14. Dokument powinien zawiera¢ dodatkowy opis m.in.:

— numer umowy o dofinansowanie,

— informacje o wspoffinansowaniu ze srodkow Funduszu Spojnosci oraz o

wysokosci wydatkow kwalifikowanych,
— informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,
— zatwierdzenie do wyptaty przez osoby odpowiedzialne,
— informacje o dodatkowym opisie oraz rewersie fv,
— informacje o ujeciu we wniosku o ptatnosé.
Protokoét odbioru czesciowego winien sie skladaé m.in. z nastepujacych
elementow:

-~ PROTOKOt CZESCIOWEGO ODBIORU z dnia (data)
ZADANIE INWESTYCYJNE (i petna nazwa zadania, zgodna z nazwg w

umowie)

- ZAMAWIAJACY

- WYKONAWCA (petna nazwa Wykonawcy zgodnie z zawartg umowag)
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KOMISJA ODBIOROWA (Przedstawiciele Zamawiajgcego, Inspektor

Nadzoru, Przedstawiciele Wykonawcy, Kierownik)

PODSTAWA PRAWNA REALIZACJI INWESTYCJI (Umowa z Wykonawca,

wszystkie dane dotyczgce pozwolen: pozwolenie na budowe, pozwolenia
zamienne etc.)

TERMINY REALIZACJI ETAPOW ROBOT (Planowany termin okreslony

umowa, przekroczenia termindéw etc.)

ZAKRES WYKONYWANYCH ROBOT (Lokalizacja inwestycji, szczegétowy

opis wykonywanych roboét z podaniem cech charakterystycznych,

zaawansowania)

USTALENIA | UWAGI (Odniesienie sie do zgodnosci z projektem, projektem

zamiennym i do jakosci wykonanych roboét)
WNIOSKI (Wnioski i zalecenia Komisji Odbiorowe))

PODPISY (Wszystkich uczestnikow realizacji inwestyciji)

Protokét zakonczenia inwestycji winien sktadaé¢ sie m.in. z nastepujacych

elementow:

PROTOKOt KONCOWEGO ODBIORU 7 dnia (data)
ZADANIE INWESTYCYJNE (petna nazwa zadania, zgodna z nazwg w

umowie)

ZAMAWIAJACY

WYKONAWCA (Petna nazwa Wykonawcy zgodnie z zawartg umowa)

KOMISJA ODBIOROWA (Przedstawiciele Zamawiajgcego, , Inspektor

Nadzoru, Przedstawiciele Wykonawcy, Kierownik)

PODSTAWA PRAWNA REALIZACJI INWESTYCJI (Umowa z Wykonawca,

wszystkie dane dotyczgce pozwolen: pozwolenie na budowe, pozwolenia

zamienne etc.)

TERMIN REALIZACJI INWESTYCJI (Planowany termin okreslony umowa,

przekroczenia termindéw etc.)

KOSZT ZADANIA INWESTYCYJNEGO (Planowany z umowy, faktyczny)
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DOKUMENTACJA PRZEKAZANA KOMISJI (Lista dokumentow)

ZAKRES WYKONYWANYCH ROBOT (Lokalizacja inwestycji, opis

wykonywanych robét z podaniem cech charakterystycznych)

USTALENIA | UWAGI (Odniesienie sie do zgodnosci z projektem, projektem

zamiennym i do jakosci wykonanych robot)
WNIOSKI (Wnioski i zalecenia Komisji Odbiorowe))
PODPISY (Wszystkich uczestnikow Komisji Odbiorowej)
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PROCEDURA F2

Odrebne prowadzenie rachunkowosci Projektu

> Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci ksigg rachunkowych poprzez
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzeh gospodarczych

zwigzanych z realizacjg Projektu.

> Opis czynnosci

Od dnia zatozenia odrebnego rachunku bankowego dla danego Projektu, dowody
ksiegowe podlegajg odrebnej numeracji oraz przechowywaniu w oddzielnych
zbiorach. Ewidencja dowoddéw ksiegowych zwigzanych z Projektem prowadzona
jest systemie finansowo — ksiegowym Eurobudzet na odrebnych kontach,
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U z 2021 r.
poz. 217) i Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z
2021 r. poz. 305), z uwzglednieniem zasad szczegolnych wynikajgcych z
rozporzgdzen wykonawczych i odrebnych przepisow.

W systemie finansowo — ksiegowym prowadzi sie wyodrebniony system
ksiegowania pn. ,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terendw zielonych na obszarze Gminy Milanowek”
rejestrujgcy wszystkie operacje finansowe na poziomie rachunku bankowego
Projektu (przeptyw srodkow, dokonywanie ptatnosci, zasilenie, przekazanie
odsetek, inne), co dotyczy zaréwno srodkéw z Funduszu Spojnosci jak i sSrodkow

z pozostatych zrédet finansowania.

Od dnia podpisania umowy o dofinansowanie nr POIS.02.05.00-00-0030/18-00,
tj. od dnia 15.12.2020 roku do oznaczenia operacji gospodarczych zwigzanych z
Projektem stosuje sie na dowodach ksiegowych oznaczenie w prawym gornym
rogu dokumentu tj. faktury: ,FV/ZIELEN/kolejny numer”; listy ptac:
,LP/ZIELEN/kolejny numer”; wycigg bankowy: ,WB/ZIELEN/kolejny numer”, na
wyciggach bankowych z kont budzetu gminy ,Organu” dodatkowo dopisac¢ litere
O tj. ,WBJ/ZIELEN/O/kolejny numer.”.
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Do obstugi operacji gospodarczych zwigzanych z Projektem stosuje sie wytgcznie
obrét bezgotéwkowy (nie prowadzi sie kasy). Dowody ksiegowe zwigzane z

realizacjg Projektu podlegajg przechowywaniu w oddzielnych zbiorach.

Srodki trwate wytworzone w ramach Projektu sg ewidencjonowane w gtéwnej
ksiedze inwentarzowej w Urzedzie Miasta Milandwka. Srodki trwate sg
przyjmowane na stan mienia za pomocg dokumentéw OT, opisywane jako
wytworzone w ramach Projektu POIiS. Dokumenty OT sg ujmowane w Rejestrze
Faktur i przyporzadkowane do poszczegélnych faktur. Srodki trwate powstate w
wyniku realizacji Projektu sg oznaczane w systemie finansowo-ksiegowym za
pomocg nr inwentarzowego ,ST kolejny numer srodkéw trwatych w UM” oraz
SYMBOLU UZUPEENIAJACEGO ,FS kolejny numer srodkéw trwatych z

Projektu” FS ,kolejny numer” oraz przypisane do rodzaju elementow majgtku —

Fundusz Spojnosci, dzieki temu mozliwe jest szybkie zidentyfikowanie w/w

elementow.

W ramach dodatkowej ewidencji ksiegowej prowadzony jest Rejestr Faktur, w
ktérym ujmowane sg wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie
ktérych dokonywane sg wydatki w Projekcie. Rejestr faktur jest sporzgdzony w
sposob syntetyczny umozliwiajgcy filtrowanie danych i scisle powigzany z
kategoriami wydatkéw ujmowanymi w poszczegolnych wnioskach o ptatnosé. W
rejestrze faktur ujmowane sg wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe
oznaczone w lewym gérnym rogu dokumentu symbolem ,FS/kolejny numer
dokumentu/rok” np. FS/1/2021.

Rejestr Wnioskow o Ptatno$¢ jest dokumentem, z ktérego w szybki sposob
mozna uzyskac¢ dane dotyczgce tgcznej kwoty wniosku o ptatnosc, kwoty
refundaciji, planowanego terminu zwrotu zaliczki itp. jest powigzany w sposob
wynikowy z Rejestrem Faktur. Rejestry Finansowe prowadzone sg w
sformatowanych, powigzanych wynikowo arkuszach excel. Wzér Rejestru faktur
stanowi zatgcznik 12 do Podrecznika Procedur. Wzér Rejestru Wnioskéw o

Ptatnosc¢ stanowi zatgcznik 13 do Podrecznika Procedur.

Rachunki bankowe
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W ramach umowy o prowadzenie rachunkéw bankowych w PKO Bank Polski S.A.

prowadzone sg rachunki:

— 121020 1042 0000 8802 0449 7574 — rachunek srodkéw wyodrebnionych do

realizacji projektu — refundacja
— 02 1020 1042 0000 8902 0449 7608 — rachunek srodkéw wyodrebnionych do
realizacji projektu — zaliczki.
Dokumenty ksiegowe
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien zawierac
CO najmniej:
— okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
— okreslenie stron dokonujgcych operacji,
— opis operacji oraz jej wartosc,
— date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzgdzenia dowodu.
W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami
potwierdzajacymi jego poniesienie s3:
— faktury VAT,
— listy ptac,
— rachunki,
— polecenia ksiegowania,
— wyciggi bankowe,
— noty ksiegowe,
— faktury VAT korygujace.
Dokumenty finansowo-ksiegowe pouktadane sg wedtug kryterium czasowego.

Oryginaty otrzymanych dokumentéw zostajg wpisane do ksigzki korespondencji. Po
opisaniu ich w zakresie kwalifikowalnos$ci oraz opieczetowaniu zostajg przekazane
do ksiegowosci, gdzie podlegajg dekretacji i ewidencji w systemie ksiegowym.
Dokumenty dotyczace wydatkéw w ramach projektu (dowody ksiegowe, protokoty
odbioru, dodatkowe opisy, dowody zaptaty za dokument ksiegowy — wyciggi
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bankowe) przechowywane sg w odrebnym segregatorze odpowiednio oznakowanym

(nazwa projektu, zestaw logotypow)

Do kazdego rodzaju dokumentu tj. faktury, rachunku itd. potwierdzajgcego
poniesienie wydatku dotgcza sie zatgcznik. W zwigzku z powyzszym na kazdym
oryginale dokumentu powinna znalez¢ sie adnotacja, iz integralng czescig
dokumentu jest zatgcznik nr 1 z dnia ..... Z podpisem osoby tworzgcej zatgcznik.
Zakres informacji wyszczegolniony na zatgczniku, kazdorazowo zostaje uzgodniony
z opiekunem projektu na podstawie obowigzujgcego wzoru dodatkowego opisu
dokumentu ksiegowego dla wtasciwego Programu Operacyjnego.

W zwigzku z obowigzujgcg formg przekazywania dokumentow stanowigcych
zatgczniki do wniosku o ptatnos¢, sporzgdzanego za posrednictwem systemu
SL2014 na kazdym rewersie oryginatu dokumentu powinna znalezc¢ sie przyktadowa
adnotacja ,rewers faktury VAT nr ...”. Tak przygotowany oryginat zatgcznika nalezy

trwale ztgczy¢ z dokumentem ksiegowym.

Plan kont dla budzetu gminy (Organ) Milanéwek dla projektu pn. ,,Poprawa
Jjakosci srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych
na obszarze Gminy Milanowek”
Wykaz kont

1. Konta bilansowe
133-53 Rachunek budzetu REFUNDACJA — analitycznie dla Projektu rachunek
bankowy, wydzielony na przyjecie refundacji dla Projektu umowa nr POIS.02.05.00-
00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanowek”
133-54 Rachunek budzetu ZALICZKA - analitycznie dla Projektu rachunek bankowy,
wydzielony na przyjecie zaliczki dla Projektu umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
pn. ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie
terenoéw zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
140 Srodki pieniezne w drodze
222 — 53 Rozliczenie dochodéw budzetowych REFUNDACJA — analitycznie dla

Projektu rozliczenie dochodéw budzetowych - refundacja dla Projektu umowa nr
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zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”

222 — 54 Rozliczenie dochodow budzetowych ZALICZKA — analitycznie dla Projektu
rozliczenie dochodow budzetowych - zaliczka dla Projektu umowa nr POIS.02.05.00-
00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanowek”

223 — 53 Rozliczenie wydatkow budzetowych REFUNDACJA — analitycznie dla
Projektu rozliczenie wydatkéw umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa
jakosci srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych

na obszarze Gminy Milanéwek”

223 — 54 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ZALICZKA — analitycznie dla Projektu
rozliczenie wydatkow budzetowych umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn.
,Poprawa jakosci sSrodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw

zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”

240 — 53 Pozostate rozrachunki REFUNDACJA - analitycznie dla Projektu pozostate
rozrachunki umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek”

240 — 54 Pozostate rozrachunki ZALICZKA analitycznie dla Projektu pozostate
rozrachunki umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci
sSrodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek”

901 — 53 Dochody budzetu REFUNDACJA - analitycznie dla Projektu rozliczenie
dochody budzetu umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na
obszarze Gminy Milanowek”

901 — 54 Dochody budzetu ZALICZKA - analitycznie dla Projektu rozliczenie dochody
budzetu umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci Srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy

Milanowek”
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902 — 53 Wydatki budzetu REFUNDACJA - analitycznie dla Projektu rozliczenie
dochoddéw budzetu umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek”

902 — 54 Wydatki budzetu ZALICZKA - analitycznie dla Projektu rozliczenie
dochodoéw budzetu umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18 pn. ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek”
960 — Skumulowanie wyniki budzetu,
961 — Wyniki wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach.

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu,

992 — Planowane wydatki budzetu.
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Plan kont dla Urzedu Miasta w Milanéwku dla projektu pn. ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek”

Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
011-1 Grupa 1, 2 - Budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej
011-1-11 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
011-3 Grupa 3, 4, 5, 6 - Urzadzenia techniczne i maszyny
011-3-07 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
011-5 Grupa 8 - Inne srodki trwate
011-5-03 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
013 - Pozostate srodki trwate
013-13 ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
020 — Wartosci niematerialne i prawne
020-1 Programy komputerowe i licencje umarzane jednorazowo
020-1-04 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy

Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

020-2 Programy komputerowe i licencje umarzane stopniowo
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zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych
071-1 Grupa 1, 2 Budynki, lokale i obiekty inzynierii Ilgdowe;j
071-1-10 ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terendéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

071-2 Licencje i programy komputerowe
071-2-03 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

071-3 Grupa 3,4,5,6 Urzadzenia techniczne i maszyny
071-3-07 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

071-5 Grupa 8 Inne srodki trwate
071-5-03 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
072-14 ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

072-14-1 Pozostate sSrodki trwafe
072-14-2 Wartosci Niematerialne i Prawne

080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
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080-24 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez

zagospodarowanie terendéw zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

080-24-1 Zadanie 1. Zagospodarowanie skweréw, terenéw
zielonych i lesnych
080-24-1-1 ZADANIE 1.1 pn. ...

080-24-1-1-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057

080-24-1-1-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-1-1-6050 niekwalifikowane witasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-1-2 ZADANIE 1.2 pn. ...

080-24-1-2-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-1-2-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-1-2-6050 niekwalifikowane witasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-1-3 ZADANIE 1.3 pn. ...

080-24-1-3-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-1-3-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-1-3-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-1-4 ZADANIE1.4 pn. ...

080-24-1-4-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057
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080-24-1-4-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-1-4-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-2 Zadanie 2. Zagospodarowanie terenéw wokot willi

Turczynek i willi Walerii

080-24-2-1 — ZADANIE 2.1 pn. Teren wokot willi
,» Turczynek” przy ulicy Brwinowskiej w Milanéwku
080-24-2-1-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057
080-24-2-1-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059
080-24-2-1-6050 niekwalifikowane wtasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050
080-24-2-2 — ZADANIE 2.2 pn. Teren wokof willi
Waleria przy ulicy Spacerowej w Milanéwku
080-24-2-2-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057
080-24-2-2-6059 kwalifikowane witasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-2-2-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-3 Zadanie 3. Nasadzenia zieleni przyulicznej

080-24-3-1 ZADANIE 3.1 pn. ...

080-24-3-1-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-3-1-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-3-1-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

Strona 61



Fundusze
Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska Fundusz Spéjnosci

080-24-3-2 ZADANIE 3.2 pn. ...

080-24-3-2-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057

080-24-3-2-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-3-2-6050 niekwalifikowane witasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050
080-24-3-3— ZADANIE 3.3 pn. ...

080-24-3-3-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-3-3-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-3-3-6050 niekwalifikowane witasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-3-4 ZADANIE 3.4 pn. ...

080-24-3-4-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057

080-24-3-4-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-3-4-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-4 Zadanie 4. Zagospodarowanie przestrzeni publicznej

w Centrum Miasta

080-24-4-1 ZADANIE 4.1 pn. ...

080-24-4-1-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057

080-24-4-1-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-4-1-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050
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080-24-4-2 ZADANIE 4.2 pn. ...

080-24-4-2-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-4-2-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-4-2-6050 niekwalifikowane wtasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-4-3 ZADANIE 4.3 pn. ...

080-24-4-3-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikaciji
budzetowej 6057

080-24-4-3-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-4-3-6050 niekwalifikowane witasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-4-4 ZADANIE 4.4 pn. ...

080-24-4-4-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji
budzetowej 6057

080-24-4-4-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji
budzetowej 6059

080-24-4-4-6050 niekwalifikowane wiasne — kod
klasyfikacji budzetowej 6050

080-24-5 Dokumentacja

080-24-5-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji budzetowej
6057

080-24-5-6059 kwalifikowane wiasne — kod klasyfikacji budzetowej
6059

080-24-5-6050 niekwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji budzetowej
6050

080-24- Inspektor nadzoru
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080-24-6-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji budzetowej
6057

080-24-6-6059 kwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji budzetowej
6059

080-25-6-6050 niekwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji budzetowe;j
6050

080-24- Promocja

080-24-7-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji budzetowej
6057

080-24-7-6059 kwalifikowane wiasne — kod klasyfikacji budzetowej
6059

080-24-7-6050 niekwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji budzetowej
6050

080-24- Koszty posrednie

080-24-8-6057 kwalifikowane z UE — kod klasyfikacji budzetowej
6057

080-24-8-6059 kwalifikowane wiasne — kod klasyfikacji budzetowej
6059

080-24-8-6050 niekwalifikowane wtasne — kod klasyfikacji budzetowej
6050

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

130 - 47 - Rachunek bankowy ,,Poprawa jakosci Srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na
obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
130 - 49 - Rachunek bankowy ,,Poprawa jakosci Srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
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201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wg kontrahentéw)
223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych
223 — 42 - srodki na wydatki ,,Poprawa jakosci Srodowiska

miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

223 — 44 - srodki na wydatki z zaliczki ,,Poprawa jakosci srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na
obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

225 — rozrachunki z budzetami
225 — 01 - zaliczka podatku dochodowego oséb fizycznych

225-01-16 ZPDOF ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego
poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze

Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
229 — pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229 — 01 sktadki ubezpieczeniowe
229-01-15 ,,Poprawa jakosSci Srodowiska miejskiego poprzez

zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

229-03 Fundusz Pracy
229-03-13 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy

Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
229-02 Ubezpieczenie Zdrowotne

229-02-13 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy

Milanéwek’” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
229-04 PFRON

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

240- pozostate rozrachunki
240-65 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

240-66 Pracownicze Plany Kapitatowe PPK
240-66-02 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego
poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na

obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-
0030/18

240-66-02-1 Sktadka Pracodawcy PPK
240-66-02-2 Sktadka Pracownika PPK
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

400 — 11 koszty amortyzacji ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego
poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy
Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

404 - Wynagrodzenia
404 - 10 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

404-10-4017 85% WYNAGRODZENIA i NAGRODY —kwalifikowane
z UE

404-10-4019 15% WYNAGRODZENIA i NAGRODY —

kwalifikowane wtasne

404-10-4010 niekwalifikowane wiasne

404-10-4177 85% Umowy - zlecenia — kwalifikowane z UE
404-10-4179 15% Umowy — zlecenia — kwalifikowane wtasne
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404-10-4170 niekwalifikowane wiasne

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

405 -10 ,,Poprawa jakosci sSrodowiska miejskiego poprzez

zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanowek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

405 — 10 — 4117 85% ZUS PRACODAWCY - kwalifikowane z UE
405 — 10 — 4119 15% ZUS PRACODAWCY - kwalifikowane wtasne
405 — 10 — 4110 niekwalifikowane wtasne

405 - 10 — 4127 85% FUNDUSZ PRACY - kwalifikowane z UE
405 — 10 — 4129 15% FUNDUSZ PRACY - kwalifikowane wtasne
405 — 10 — 4120 niekwalifikowane wtasne

405-10-4717 85% skitadka pracodawcy PPK — kwalifikowane z UE
405-10-4719 15% skfadka pracodawcy PPK — kwalifikowane

wiasne

405-10-4710 sktadka pracodawcy PPK — niekwalifikowane wtasne
405-10-4147 85% PFRON - kwalifikowane z UE

405-10-4149 15% PFRON - kwalifikowane wiasne

405-10-4140 PFRON - niekwalifikowane wtasne

640 — Rozliczenia miedzyokresowe czynne (wediug kontrahentéw)

Zespot 7 — Przychody, dochody, koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — fundusz jednostki

800-36 ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez

zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanowek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18
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800-36-1 - fundusz w srodkach trwatych ,,Poprawa jakosci
Srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw
zielonych na obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr
POIS.02.05.00-00-0030/18

800-36-2 — fundusz inwestycyjny ,,Poprawa jakosci Srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na
obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-
0030/18

800-36-3 — fundusz obrotowy ,,Poprawa jakosSci Srodowiska
miejskiego poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na
obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-
0030/18

810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
810-1- Srodki na wydatki inwestycyjne
810-1-3- srodki na wydatki inwestycyjne — dzienniki czgstkowe
810-1-3-13 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego
poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na
obszarze Gminy Milanéwek” umowa nr POIS.02.05.00-00-
0030/18
860 — wynik finansowy
860-36 ,,Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanowek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

2. Konta pozabilansowe
980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

980 — 27 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
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998 -28 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
umowa nr POIS.02.05.00-00-0030/18

999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

999 -10 ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie
terenow zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”
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PROCEDURA F3

Monitoring i raportowanie finansowe

> Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej,
gwarantujgcej wykorzystanie zrodet finansowania, w tym srodkéw z Funduszu

Spdéjnosci, zgodnie z celami i zasadami Projektu.

> Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie trybu finansowego monitorowania
realizacji Projektu oraz trybu raportowania finansowego. Procedura wdrozona
jest w celu zapewnienia ciggtosci finansowania Projektu ze srodkéw Funduszu
Spoéjnosci.

> Sposéb wykonania:

1. Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczeh na biezgco monitoruje finansowanie

projektu.

2. Raportowanie finansowe wchodzi w zakres wniosku o ptatnos¢. Raporty z
rzeczowych postepdw w realizacji projektu, w tym informacje finansowe,

sporzadza Specjalista ds. srodowiskowych i technicznych.

3. Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen prowadzi biezgcg analize postepu
finansowego realizacji Projektu i odchylen w stosunku do wielkosci
wynikajgcych z Harmonogramem Ptatnosci pod kgtem zapewnienia ciggtosci

finansowania ze srodkéw Funduszu Spojnosci.

4. Kazdorazowo, po dokonaniu aktualizacji Harmonogramu Ptatnosci, ostateczng

wersje przekazuje sie do Specjalisty ds. Ksiegowosci i Rozliczen.

5. Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania Instytucji Wdrazajgcej lub
podmiotom przez nig wskazanym, na kazde jej wezwanie, wszelkich informaciji
i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym takze do przedktadania
oryginatéw dokumentow lub ich poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem
kopii, w szczegodlnosci dokumentow rozliczeniowych dotyczgcych wydatkow

kwalifikowalnych, w terminach wskazanych przez Instytucje Wdrazajgca.
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6. Po konsultacji z cztonkami JRP, Koordynator Projektu przygotowuje i
przekazuje Instytucji Wdrazajgcej minimum dwa razy w roku kalendarzowym
(stan na 31.12 oraz 30.06) aktualny Harmonogram Realizacji Projektu (zat. 3
do umowy o dofinansowanie) w terminie 7 dni od uptywu powyzszych
terminéw. W przypadku gdy zmiany w Harmonogramie Realizacji Projektu
dotyczg danych zawartych w Opisie Projektu czy Harmonogramie Ptatnosci,
Beneficjent przekazuje rowniez do Instytucji Wdrazajgcej aktualizacje zat. 7

i/lub zat. 4 do umowy o dofinansowanie.
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PROCEDURA F4

Rozliczenia finansowe z Instytucjg Wdrazajaca

> Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnego i skutecznego rozliczenia

finansowego z Instytucjg Zarzgdzajaca.

> Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie trybow finansowego rozliczenia realizacji

Projektu poprzez system SL2014. Procedura wdrozona jest w celu zapewnienia

ciggtosci finansowania Projektu ze sSrodkéw Funduszu Spaojnosci.

> Sposéb wykonania:

1. Sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé, wzoréw oswiadczen, ktére stanowig

zatgcznik do wniosku o ptatnos¢ oraz ich ewentualne

uzupetnienia/wyjasnienia, nalezg do obowigzkéw Koordynatora projektu.

2. W perspektywie finansowej na lata 2014-2020 sktadanie i rozliczanie

wnioskéw o ptatnosc beneficjenta odbywa sie przy wykorzystaniu SL2014, do

ktérego dostep maja osoby upowaznione przez Beneficjenta. Nadania

dostepu do systemu SL2014 dokonuje sie poprzez Zatgcznik 5 Wnioski o

nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej, ktory stanowi

zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

3. Whniosek o ptatnos¢ beneficjenta moze stuzy¢ do:

rozliczenia dofinansowania przekazanego beneficjentowi w ramach
transz zaliczek,

wnioskowania o przyznanie zaliczki lub jej transzy,

wnioskowania o refundacje wydatkow poniesionych przez beneficjenta
Z jego srodkow witasnych,

przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

Whniosek o ptatno$¢ beneficjenta moze stuzy¢ jednoczesnie realizacji kilku

funkcji wymienionych powyzej.
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4. Whniosek o ptatnosc¢ refundacyjng lub wniosek sprawozdawczy powinny zostac

ztozone do instytucji weryfikujgcej w terminie 14 dni kalendarzowych po
uptywie okresu za jaki sg sktadane.

5. Whniosek, w ktorym wykazane sg wydatki rozliczajgce zaliczke, powinien by¢
ztozony w terminie 90 dni od dnia otrzymania transzy zaliczki.

6. Whniosek o ptatnos¢ koncowg zgodnie z umowg o dofinansowanie powinien
by¢ ztozony w terminie do 30 dni po uptywie okresu kwalifikowania wydatkow.

7. Po dokonaniu ptatnosci w projekcie (zgodnie z PROCEDURA F1) Koordynator
projektu sporzadza tzw. Dodatkowy opis dokumentu ksiegowego wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik 14 do Podrecznika Procedur. Nastepnie

przekazuje go do osob upowaznionych, celem ztozenia podpiséw.
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8. Dokumenty do wniosku o ptatnos¢ dotyczgce wynagrodzen pracownikow JRP

przygotowuje Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen, a nastepnie przekazuje

do Koordynatora projektu:

a.

przy pierwszym wniosku o ptatnos¢:

oswiadczenie beneficjenta o zgodnosci z zasadami kwalifikowalnosci
wynagrodzen,

liste stanowisk pracy, w odniesieniu do ktérych wynagrodzenia sg
deklarowane jako kwalifikowane,

protokot wskazujgcy prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz
ewidencje godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswieconym na
wykonanie zadan w projekcie, z wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta
wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a dokumenty
Zwigzane z jej zaangazowaniem wyraznie wskazujg na jej godziny
pracy,

liste ptac potwierdzong przez upowaznione osoby lub dokument pn.
,Rozliczenie srodkdéw finansowych zwigzanych z zatrudnieniem”,
sporzgdzony na podstawie listy ptac,

dowody zaptaty na wszystkie sktadniki wynagrodzen,

opisy stanowisk pracownikéw/zakresy czynnosci pracownikéw, ktorych
wynagrodzenia sg finansowane w ramach projektu, w przypadku, gdy

taki obowigzek natozyta Instytucja Wdrazajgca.

przy kolejnym wniosku o ptatnosc:

zestawienie wydatkow na wynagrodzenia,

oswiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzen.

9. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci w ramach kontraktow oraz

pozostate ptatnosci realizowane w ramach projektu sg przygotowywane przez

Specjaliste ds. Ksiegowosci i Rozliczen, a nastepnie przekazywane do

Koordynatora projektu, celem wprowadzenia do systemu SL2014 w module

,,Postep finansowy”.

dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w formie oryginatow

ze stosownym opisem oraz zatwierdzeniem pod wzgledem
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merytorycznym i formalno-rachunkowym, o ktérym mowa w
PROCEDRZE F1,

— dokumenty potwierdzajgce odbiér dostaw/ustug,

— dowdd zaptaty tzn. wycigg bankowy potwierdzajgcy dokonanie zaptaty
lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie dokonania/zrealizowania
przelewu. Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen dokonujgc ptatnosci
na rzecz wykonawcow w tytule przelewu powinien podac albo numer
umowy zawartej z wykonawca, z tytutu ktérego dokonywana jest
ptatnosc¢ albo nr dowodu ksiegowego, z tytutu ktérego dokonywana jest
ptatnos¢. Jest to niezbedne dla celéw przyporzgdkowania dowoddéw

zaptaty do odpowiednich dowodow ksiegowych.
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IV. MONITORING PROJEKTU | SPRAWOZDAWCZOSC

PROCEDURA M1

System monitorowania realizacji Projektu

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie metodyki i sposobu postepowania w sprawie
monitoringu i kontroli w zakresie osiggniecia efektu rzeczowego i rezultatu przy

realizacji Projektu.

> Sposoéb prowadzenia:

W zakresie monitoringu.

1. Podczas realizacji Projektu funkcje sprawozdawczg petni wniosek o ptatnosc.

2. Za zlozenie wniosku o ptatnos¢ odpowiedzialny jest Kierownik JRP zgodnie z
zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie.

3. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie wniosku o ptatnos¢ jest Koordynator
Projektu.

4. Szczegodtowa instrukcja sktadania prawidtowego wniosku o ptatnosé w
systemie SL2014 znajduje sie w Procedurze F4 Rozliczenia finansowe z
Instytucjg Wdrazajaca.

W zakresie kontroli.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania Kierownika JRP o
wystepujgcych nieprawidtowosciach lub realnym zagrozeniu ich wystgpienia.

2. Realizacje dziatan naprawczych nadzoruje bezposrednio Petnomocnik ds.
projektu oraz Koordynator Projektu a o ich przebiegu informuje Kierownika
JRP.

3. W przypadku wystgpienia zagrozenh zgodnie z zakresem zawartym w umowie
o dofinansowanie informacja jest przekazywana Instytucji Wdrazajgcej.

4. Jezeli nieprawidtowos¢ jest wynikiem dziatania lub zaniechania cztonka JRP
ewentualne konsekwencje bedg wyciggane zgodnie z zapisami Regulaminu

obowigzujgcego w tym zakresie w Urzedzie Miasta Milanowka.
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5. W celu zapobiegania konfliktowi intereséw w trakcie przeprowadzania
procedur przetargowych postepuje sie zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych.

6. Kazdorazowo Koordynator Projektu bgdz Kierownik JRP na podstawie
uzyskanych informacji szacuje ryzyko wystgpienia konfliktu interesow i jego
znaczenie oraz podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze.

7. Robocze konsultacje dotyczgce konfliktow intereséw pomiedzy Wykonawcami
prowadzi ze strony Beneficjenta Kierownik JRP. W przypadku braku
mozliwosci rozstrzygniecia Kierownik JRP przekazuje sprawe Petnomocnikowi

ds. projektu.

Monitorowanie projektu odbywa sie poprzez sporzgdzanie sprawozdan.
Monitoring bedzie dotyczyt zaréwno technicznych jak i finansowych aspektow

wdrazania projektu, postepu realizacji poszczegdlnych zadan objetych projektem.
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Monitoring rzeczowo — finansowy prowadzony bedzie w oparciu o:

Harmonogram Realizacji Projektu (HRP) — zatgcznik nr 3 do Umowy o

Dofinansowanie ,
Harmonogram Ptatnosci (HP) — zatgcznik nr 4 do Umowy o Dofinansowanie,
Opis projektu - zatgcznik nr 7 do Umowy o Dofinansowanie,

Zestawienie wskaznikéw Projektu — zatgcznik nr 12 do Umowy o

Dofinansowanie,

Rejestr Faktur (RF) oraz Rejestr Wnioskéw o Pfatnosc.

Wszystkie informacje gromadzone podczas trwania projektu uzyskiwane sg na

podstawie:

— protokotéw z posiedzen Jednostki Realizacji Projektu (JRP);

raportow Wykonawcow o postepie prac,

protokotdw z narad technicznych;

dokumentacji finansowej/dowodéw ksiegowych.

Po sprawdzeniu i weryfikacji ww. dokumentow bedg one rejestrowane w

komputerowej bazie danych w Jednostce Realizacji Projektu (JRP).
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PROCEDURA M2
Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Jednostki Realizujgcej
Projekt

>

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie sposobu ewidencjonowania czasu pracy i
obecnosci cztonkow Jednostki Realizujgcej Projekt oraz regulaminowego

wynagradzania.

Sposbéb wykonania:

1. Wydatki osobowe pracownikéw, czyli oséb zatrudnionych na podstawie

umowy o prace albo mianowania, ponoszone przez pracodawce, za okres, w
ktorym pracownik wykonywat prace zwigzang z projektem, w tym
regulaminowych dodatkow, nagrod oraz premii mogg stanowi¢ wydatek
kwalifikowalny w przypadku nowych pracownikéw zatrudnionych przez
beneficjenta na potrzeby przygotowania badz realizacji projektu lub w
przypadku pisemnego oddelegowania wczes$niej zatrudnionych pracownikow
do realizacji nowych zadan zwigzanych z przygotowaniem lub realizacjg

projektu.

Wydatki osobowe pracownikow sg przyznawane na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Milanéwka wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 96/VI11/2018 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 25 maja
2018 r. oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zmianami).

Wydatki osobowe mogg stanowi¢ wydatek kwalifikowalny w proporcji, w jakiej
dany pracownik poswieca swoj czas na dziatania zwigzane z przygotowaniem

lub realizacjg projektu wspoétfinansowanego w ramach POIiS.

Rozliczanie finansowe czasu pracy pracownikow oraz przedstawienie do
zatwierdzenia do Kierownika JRP listy ptac za kazdy miesigc nalezy do
Specjalisty ds. Ksiegowosci i Rozliczen.
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5. Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen prowadzi Rejestr rozliczen
finansowych dotyczgcych wynagrodzen cztonkow JRP wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik 15 do Podrecznika Procedur.

6. Rozliczenia finansowe dotyczgce wynagrodzen cztonkow JRP sg

ewidencjonowane w Rejestrze faktur.

7. Kazdy pracownik JRP zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji spraw,
ktérymi zajmowat sie w danych okresach miesiecznych wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik 16 do Podrecznika Procedur. Ewidencja ta, po
zakonczeniu miesigca winna zosta¢ podpisana przez pracownika oraz
przekazana do Specjalisty ds. Organizacji i Promocji celem sprawdzenia oraz
archiwizacji w dokumentacji projektu. Wzor ewidencji ponize;.

8. Pracownicy JRP zobowigzani sg do potwierdzenia swojej obecnos¢ poprzez
ztozenie podpisu na liscie obecnosci prowadzonej przez Specjaliste ds.
Organizacji i Promocji. Wzér listy obecnosci stanowi zatgcznik 17 do

Podrecznika Procedur.

9. Pracownicy JRP zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszym
Podrecznikiem Procedur. Potwierdzeniem tego faktu jest ztozenie
Oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurami JRP, ktérego wzor stanowi

zatgcznik 18 do Podrecznika Procedur.

PROCEDURA M4

Dziatania naprawcze w przypadku ujawnienia nieprawidiowosci

> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie nieprawidtowosci w realizacji Projektu, sposobu ich

identyfikowania oraz sposobu postepowania, w celu ich usuniecia lub naprawy.

> Zakres zastosowania:

1. Pod pojeciem nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ wszelkie uchybienia, ktére
wystgpity podczas realizacji Projektu w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych aktéw prawnych, wytycznych, porozumien, umow i innych

wigzgcych ustalen, procedur i dokumentow.
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2. Kazdy z cztonkow JRP ma obowigzek niezwtocznie poinformowac Kierownika
JRP o zidentyfikowanych nieprawidtowosciach lub realnym zagrozeniu ich
wystgpienia.
3. Kierownik JRP ustala fakt zaistnienia albo brak nieprawidtowosci lub tez
realnos¢ zagrozenia wystgpienia nieprawidtowosci oraz niezwtocznie
powiadamia Petnomocnika ds. projektu oraz Burmistrza Miasta Milanéwek o

poczynionych ustaleniach.

4. Kierownik JRP uzgadnia charakter nieprawidtowosci/zagrozenh i w celu
okreslenia sposobu postepowania konsultuje sie w tym zakresie z

Petnomocnikiem ds. projektu i Burmistrzem Miasta Milanéwek.

5. Petnomocnik ds. projektu ocenia czy zidentyfikowana nieprawidtowosc¢
wyczerpuje znamiona wskazane w Decyzji/lUmowie o dofinansowaniu. Jesli

tak, wowczas niezwiocznie przekazuje informacje do Instytucji Wdrazajacej.

6. Realizacje zaleconych dziatan naprawczych, ktore wystgpity w JRP nadzoruje

Petnomocnik ds. projektu.

7. Realizacje zaleconych dziatan naprawczych, ktore wystgpity w pozostatych

wydziatach Urzedu Miasta Milanéwka nadzoruje Burmistrz Miasta Milanéwek.

8. Z chwilg usuniecia/naprawy zidentyfikowanych nieprawidtowosci lub
ustgpienia okolicznosci uzasadniajgcych zagrozenie ich wystgpienia,
wyznaczony pracownik odpowiedzialny za dziatania naprawcze informuje

Kierownika JRP o podjetych dziataniach oraz ich efektach koncowych.

9. O usunieciu nieprawidtowosci i/lub wdrozeniu dziatan naprawczych

informowany jest Petnomocnik ds. projektu oraz Burmistrz Miasta Milanowek.

10. Jesli naprawie/usunieciu podlegaty nieprawidtowosci wyczerpujgce znamiona
wskazane w Decyzji/lUmowie o dofinansowanie, woéwczas informacja

przekazywana jest do Instytucji Wdrazajgce.

11.Jesli nieprawidtowos$¢ jest wynikiem dziatania lub zaniechania pracownika
JRP ewentualne konsekwencje stuzbowe bedg wyciggane zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy (Dz.U. z 98 r.
Nr 21, poz. 94 —t.j.) i obowigzujgcymi dokumentami wewnetrznymi Urzedu
Miasta Milanowka.
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12.Instytucja Zarzadzajgca POIiS wdrozyta mechanizm umozliwiajgcy
sygnalizowanie potencjalnych nieprawidtowosci lub naduzy¢ w wykorzystaniu
srodkoéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020. Ewentualne nieprawidtowo$ci mozna zgtaszac¢ za
posrednictwem adresu e-mail: naduzycia.POIS@mir.gov.pl lub specjalnego

formularza, zamieszczonego na stronie www.pois.gov.pl\nieprawidlowosci.

13.Przyjete rozwigzanie, zdaniem Instytucji Zarzgdzajgcej POIiS sprzyjaé bedzie

realizacji projektéw w sposéb etyczny, jawny i przejrzysty.
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> Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie metod i sposobow postepowania w zakresie
podjecia dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych propagowania
polityki Funduszy Spojnosci, w tym zwiekszenie Swiadomosci spotecznej oraz
korzysci wynikajgcych z realizacji Projektu

pn. ,Poprawa jakosci sSrodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terendw

zielonych na obszarze Gminy Milanéwek”.

> Sposéb wykonania:

1. Nadzoér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi w zakresie realizacji
Projektu pn. ,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanowek” petni
Kierownik JRP.

2. Wszystkie dziatania promocyjne i informacyjne nalezy prowadzi¢ zgodnie z
wymaganiami (aktualng wersjg) zasad promocji projektéw realizowanych w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko dla perspektywy
programowej 2014 — 2020, o ktérych mowa w ,,Podreczniku wnioskodawcy i
beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i
promocji”.

3. Osobg odpowiedzialng za podejmowanie dziatan informacyjnych i
promujgcych w ramach Projektu oraz ich dokumentowanie jest Specjalista ds.
Organizacji i Promocji.

4. Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych wymaga akceptacji
Kierownika JRP w zakresie formy i zasiegu dziatan.

5. Wszystkie obowigzki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne
zwigzane z realizowanym projektem sg dokumentowane przez Specjaliste ds.
Organizacji i Promocji. Dokumentacje te musza by¢ przechowywane z
pozostatymi dokumentami projektowymi przez czas okreslony w umowie o
dofinansowanie. Dokumentacje nalezy przechowywac w formie papierowe;j

albo elektronicznej, np. jako skany dokumentow, zdjecia, kopie (zrzuty) stron
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internetowych. Jesli na potrzeby projektu powstaty materiaty informacyjne

nalezy przechowywac ich pojedyncze egzemplarze (np. broszury, publikacje)

albo tylko ich zdjecia.

6. Gtownym celem prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych jest
dotarcie z informacjg o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii
Europejskiej do jak najwiekszego grona odbiorcéw. Do podstawowych i
obowigzkowych dziatan informacyjno-promocyjnych zalicza sig;

— 0znaczaczanie znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem
Unii Europejskiej (tzw. logotypami) wszystkich dziatan informacyjnych i
promocyjnych dotyczgcych projektu np. ulotki, broszury, publikacje, notatki
prasowe, strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe,
materiaty promocyjne, konferencje, spotkania, dokumenty zwigzane z
realizacjg projektu, ktére sg podawane do wiadomosci publicznej, {j.
dokumentacja przetargowa, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory umow,
wzory wnioskéw, dokumenty i materiaty dla osob i podmiotow
uczestniczgcych w projekcie, np. zaswiadczenia, certyfikaty, zaproszenia,
materiaty informacyjne, programy szkolen i warsztatow, listy obecnosci,
prezentacje multimedialne, korespondencja, umowy;

— umieszczenie plakatu lub tablicy (informacyjnej i/lub pamigtkowej) w
miejscu realizacji projektu z informacjami na temat projektu: nazwa
beneficjenta, tytut projektu, cel projektu (opcjonalnie), wysokos¢ wktadu
Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie), znak FE, barwy RP, znak UE,
adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

— umieszczenie opis projektu na stronie internetowej;

— informowanie, ze projekt uzyskat dofinansowanie, np. w formie
odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatéw, szkolen, wystaw,
targéw.

7. Do dodatkowych dziatan informacyjnych i promocyjnych mozna zaliczy¢ m.in.:
— umieszczanie naklejek lub tabliczek na maszynach, urzgdzeniach i

sprzecie kupionym w ramach projektu,

— przygotowanie dokumentacji fotograficznej projektu i umieszczenie jej na

swoich stronach internetowych,
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Rzeczpospolita Unia Europejska

przygotowanie strony/podstrony internetowej projektu,

podjecie dziatan w mediach spotecznosciowych,

przygotowanie informacji prasowej i przekazanie jej mediom,
zorganizowanie spotkania informacyjnego lub konferencji prasowej na
temat realizowanego projektu,

prezentowanie projektu na spotkaniach, konferencjach, targach
branzowych, wydarzeniach promujgcych projekty unijne,

wypowiadanie sie publicznie na temat projektu.

W pierwszej kolejnosci nalezy realizowac dziatania bezkosztowe i

niskokosztowe.

W przypadku zmian w dziataniach informacyjno-promocyjnych, o ktérych

mowa w zat. 7 stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinasowanie, Specjalista

ds. Organizaciji i Promocji przekazuje informacje do Kierownika JRP, a

nastepnie w porozumieniu z Petnomocnikiem ds. realizacji projektu wystepuje

do Instytucji Wdrazajgcej o wyrazenie zgody.

Specjalista ds. Organizacji i Promocji na biezgco sporzgdza sprawozdanie z

podjetych dziatan i przekazuje je Kierownikowi JRP.
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Fundusze

Europejskie g(z)tle:kzgospollta UnlaFEt;roE?sléq
Infrastruktura i Srodowisko - UhtscapRInoscl o

Wzor pisma
Logotyp

Migjsoowaic § data

Znak zprawy
Tazwa | adres adrezata
Dogyczy
Treic pisma
Podpis i pleczatha mienna
Zakaczpikd:
Do wiadoeescic
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Eﬂ?gg;jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Srodowisko - Polska e i

Zatgcznik 3 Wzor protokotu JRP

Fundusze . . :
i Europejskie s(z)fsckzgospolnta Uma' Et{rqusga n

PROTOKOL Z ODPRAWY
JEDNOSTKI REALIZUJACE] PROJEKT

~Poprawa jakosci srodowiska miejskiego
poprzez zagospodarowanie terenéw zielonych na obszarze Gminy Milanowek”

Zwolanej przez Pelnomocnika ds. realizacji projektu na dzien XX.XX.XXXX na godzine XX.XX,
obradujjcej w nastepujacym skladzie:

Stanowisko w JRP g Imie i nazwisko : Obecnosé

Pelnomocnik ds. realizacji projektu
Kierownik JRP
Koordynator projektu
Specjalista ds. Zamowien Publicznych
Specjalista ds. Organizacji i Promocji
Specjalista ds. Srodowiskowych i Technicznych
Specjalista ds. Ksiegowosci i Rozliczen

. Pozostali uczestnicy:

N[N WN

(=]

I.  OMOWIENIE AKTUALNEGO STANU REALIZAC]I ZADAN

Numer : Nazwa

zadania | zadania Opis aktualnego stanu realizacji zadan

1 ks
72 1
3 1

II. OMOWIENIE ZADAN DO REALIZACJI

Odpowiedzialny Termin realizacji Status zadania

IIL. SPRAWY POZOSTALE

Informacje i wolne wnioski

Termin nastepnej odprawy JRP : Data: XX XXXXX Godzina XX.XX

Sporzadzit: : Zatwierdzil:

Strona 88



Fundusze : ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskle ; _ Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 4 Wzoér o$wiadczenia nr 1 dla cztonka komisji przetargowej

Znak postepowania: .
Oswiadczenie skiadane przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwiazanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
na podstawie art. 56 ust 4 ustawy z dnia 11.09.2019r. - Prawo zaméwien publicznych
skiadane przez:

O kierownika zamawiajacego

O pracownika zamawiajacego, kioremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci w postepowaniu

O czionka komisji przetargowej

O biegtego

[ inna osobe wykonujaca czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postepowaniu o udzielenie
Zamowienia

O osobe mogaca wplynaé na wynik postepowania

O osobe udzielajaca zaméwienia

w aniu o udzielenie zamowienia publi

prowadzonym przez Gmine Milanowek.
Ja nizej podpisany:

Imie (IMIONA)  ..cesrsrsssnnsns
Nazwisko .ccccecesennnes

Uprzedzony o odpowiedzialnosci kamej za skiadanie falszywego oswiadczenia, oswiadczam, Ze:

nie zostalem prawomocnie skazany za przesiepstwo popeinione w 2wiazku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, 270, 276, 286, 287, 296, 296a, 297, 303 lub 305
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (1). Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.), o ile nie nastap#o
zatarcie skazania

Milanowek, dnia ....... 2021 .

w zwiazku ze skazaniem za przestepstwo popetnione w 2wiazku z postepowaniem o udzieleni
zamowienia, o kidrym mowa w art. 228-230a, 270, 276, 286, 287, 296, 296 Ub 305 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (1. Dz. U z2020r ezm.)i brakiem zatarcia skazania,

podiegam wytaczeniu z niniejszego post

Skiadanie ciwiadeze rgodny L‘ z pra wda fx\:' ega oopo‘.‘.".-xi.‘_:.l‘;no ic1 karne)
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Fundusze ; ;

Europejskie II§<z)tles_:;"2)ospollta UnlaFEl;rog%!sléq -

Infrastruktura i Srodowisko - undusz Spojnosci
Zatgcznik 5 Wzoér o$wiadczenia nr 2 dla cztonka komisji przetargowej

Znak postepowamia: ...........

Oswiadczenie skiadane na podstawie art. 56 ust. 4 niezwiocznie po powzieciu
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust.2 ustawy
z dnia 11.09.2019r. - Prawo zaméwleﬁ publicznych skiadane przez:

O werownika zamawiajacego

O pracownika zamawiajacego. ktoremu kierownik zamawiajacego powierzy! wykonanie zastrzezonych dia
siebie czynnosci w postepowaniu

O czlonka komisji przetargowej

[ bieglego

O inna osobq wykonujaca czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postepowaniu o udzielenie
Zamowienia

[ osobe mogaca wplynaé na wynik postepowania

3 osobe udzielajaca zaméwienia

prowadzonym przez Gmine Milanowek.

Ja nizej podpisany:

Imig (IMIoNa)  ....coevvrivnnnnen
Nazwisko  ....cccccciinnene

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sitadanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie tego zamowienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w lini prostej,
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub nie jestem zwigzany z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo nie pozostaje we wspo!nym poZyciu z wykonawcy, jego

zastepca prawnym lub czionkami organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 Iat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia nie pozostawalem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca. nie otrzymywalem od wykonawcy wynagrodzenia
z innego tytulu lub nie bylem czlonkiem organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnigje
uzasadniona wqtpltwosc co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zvnqzku Z postepowaniem
o udzielenie zamdowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania

Milanéwek, dnia ......... 2021 r.

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt ..., podlegam wylaczeniu z niniejszego
postepowania.

Skiadanie oswiadczan niezgodnych z prawda podlega odpowiedzialnosci kamej
zgodnie z § 233 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. - Kodeks kamy
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Fundusze ’ : ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 6 Wykaz danych, ktére sg niezbedne do wprowadzenia zawartej

umowy/aneksu do systemu SL2014

(Wykaz danych niezbednych do wprowadzenia zawartej umowy/aneksu
do systemu SL 2014

Informacje o zamowieniu
Data ogloszema
Numer ogloszenia o0 zamowieniu
Rodzaj zamowienia
Tryb udzielenia zamowienia
Szacunkowa wartos¢ zamowienia
Zamowienie powyze] progow unijnych tak/nie

Uwagi

Informacje o kontrakcie
Numer kontraktu
Data podpisania
Wartosc kontraktu
Uwagi
Nazwa wykonawcy
NIP wykonawcy

+skan umowy/aneksu
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Zatgcznik 7 Wzor rejestru wykonawcow
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&
2
&
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Fundusze : ; ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 8 Wzor wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

WNIOSEK
0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO,
KTOREGO WARTOSC JEST NIZSZA NIZ 130 000 ZLOTYCH

Lo Data: s Nrwniosku: .
2. KomoOrka OrganiZacyiha: .......ovceiescuniscismasssssassmss s sss s ssesss s s sssssss s s sass s s s as s smas anes
3. Opis przedmiotu ZAMOWISIIAT .......ccovuiiieiiiie e e saa e e s e s e e aan
4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia Wynosk (BEHO)™: ..o zlotych

L (S T zlotych)

£, Podstawa dokonania Wy Cenmy SZa0UIKOWE]. .ueceeeeeee e sesseersssssessessssasssssesssssess sssssssessassssnes
6. Pozycia w planie rzeczowo-fIANSOWVIT ..o s s s s ee s s msseesms e saens e
0 T
8. Srodki ZaangaZoWane: ...........ooooiii it
9. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy: ... ccocoeceereresmasessssseemmsesseeasens
10. Pozadany/wymagany termin realizac)i ZAMGWIENIA .........oocwuruermrmeremessrrsesseemseeemseesssseseseens

(¥ierownik komorki organizacyjnej)

UWAGA*: Warto:c przadmioty zzmowienis objetezo weioskiem jest nidezs iz 130 000 2} netto.

Zgodnie z wesciz an 1 wit 1 plt 1 wstawy z deia 11 wazeimia 2019 r - Prwo zzmowien publiczmych Dz U z 2019 1,
poz. 1019 z2 zm), preepisy wiwy Pzp storgie sie do  ondrelenia zamowien Kasyomych przez ramewizpoch publiczmych
0 rownoWartesa rownsi lub preeioaczajace) 130.000 zhotych

Akceptacja valosku pod wzgledem
zgodnoicl z ustawa Prawo zamowien publiczmych

(Z-ca Burmistrza)
Akceptacja wniosku pod wzgledem
zabezpieczema srodkow finansowych
ZATWIERDZAM:
BURMISTRZ

publicznego, ktorego wartos$c jest nizsza niz 130 000 ztotych
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Eﬂ?ggzjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Srodowisko - Polska Fundsz;Spojnead

Zatgcznik 9 Wzoér o$wiadczenia w sprawie powigzan kapitatowo-osobowych w

i i Fundusze .
projekci Europeiski Rzeczpospolita Unia Europejska
pejskie
edrastrultons | Srodowiain - Polska
|
OSWIADCZENIE

w sprawie powigzan kapitatowo-osobowych w projekcie

la, nitej podpisany oswiadczam, fe:
1. nie jestermn powigzany osobowo lub kapitatowo z Wykonaweami, ktorzy zlozyli oferty w ramach postepowania

2. Przez powi3zania kapitafowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powi3zania miedzy beneficjentem
(zamawiajgcym) lub osobami upowainionymi do zaciggania zobowigzan w  imieniu  beneficjenta
(zamawiajgcego) lub osobami wykonujgoymi w imieniu beneficjenta (zamawiajgcego) coynnoici zwigzane 2
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniuw spéice jako wspdinik spétki oywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% wdziztow lub akci, o ile niiszy prog nie wynika z przepisow prawa lub nie zostat
okredlony proez 12 FO,

c] petnieniu funkeji cztonka crganu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d] pozostawaniu w zwigzku matienskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa wo linii prostej,
pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosuniu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

€) powigzaniu innym nii wikazane powyle], kidre narusza zasadg konkurencyjnadel,

Jestem swiodoma/Swiodomy odpowiedziolnosci kornej zo  skiodonie folszywych cswiodcren, wynikajgoef
Zart. 287 § 112 Kodeksu Kernege®.

mmaactwol | prdip (i | samesie) @il Wodagon oduwnds e

Aot 257 Kodelow kamegoo

L Ko, w eely unskonslo gl shebie lub kogo innege, od baniu lub jednoithl organitacying prowadrgrs) padobng dislainold gepadereng na
podifowie watowy albo od organy fub mifytugl deaponuigoych drodiiom publicemymi - kredyfu, polycnt peempine]. PORCCIenad, GWOrandl,
mirediytywy, diofoc, sulasendi, potwierdienia prie bank robowigronio mymkoigrego & porecranio fub ¢ gearongt b pedobrego fwiodcrenia
pencinege ma okreliory ool gospodorcry, rutrementy plotnicrego b romdwienio publicmego, preedidlods  podroabiony, | preerabaomy;
podwinderajgey nieprowdly aibe merreteimy dokument afbo nferneteine, plemne odwiodenenie dofyesger akalicraodel o fotmym macseniu da
LoD WyTEERianego weEparmia finarsowega, instromeniy platmicrego lub fomdwienio, podisgo katte posbondens woliodn od 3 migsy
dolot 5.

§2. Tej sormef kovee podiega, kto wivew ogfgeemy chowlgriond, nie powisdomia windchwego podmioly © powstaniu sytuogil mogges] mied

WEdw N Walrnemanie olba cgroncrenie wysokodel udnslonego WipaeR fincniowego, otredlonege w §1, lub fomdwiensa publicnego mibo na
rastiwaid dolego korfystania § emtrumentu plofnicregs, ™
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Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Zatgcznik 10 Wzor opisu merytorycznego rewersu dokumentu ksiegowego

Nr faktury/rachunan: .........oooooviiiiiiiiiiiiiccceeeeee
Opis wydatku

nazwa tmrn/nshg (zawsze zgodme z przedmiotem zawartej umowy)
cel zakupu ze wekazaniem: miejsca przeznaczenia/referatu/pracownika/kwoty/ w ramach projektu pn. ,,Popmtm ]akosa
Srodowiska nuqslaego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych na obszarze Gminy Milanow
zadania inwestycyjnego np. Zadanie 1. Zagospodarowanie skwerow, terenow zielonych i lesnych 1.1

" nazwa

Zamowien Publiczych
(tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1986 ze zm. — aktualna ustawa PZP
zgodna z wymienions w umowie):

) 1 OO (zawsze zgodnie 7 utworzona ewidencja ksiggowa — nazwy zawarte w Procedurach)
miejsce przeznaczenia......r€ferat....pracoOWNIK......KWO0tQ..........u..
TWirdatek wWOde: ...cc.ueeeeiieeneceneneceenenenes sresensssnnnnnes TWiposazenie wpisano do ewidencji ................. I S——
miesci sie w planie finansowym jednostia: Nr inwentaryzacyjny.

o . g il | e pncom:ih ....................... ngo ...................
Dzial ....... Rozdzial § wkwocie

REFERATB-K BURMISTRZ
Dziat Rozdzial § w kwocie Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzam do wyplaty:
Podzial wydatin wg H”‘ihql Bp. na 8596 15% m‘m shoamie Hotyel . .iinsiiiiaiesiia
UROWENT o PORPIS o oocoeeeeceeceee | e
BAIE ..o ciinsisicncisionsnsinsansmserevpsusossisionshnsonssnssiininoms ~ ;
plas v on T dnta i) %?\\NY KSIRGOWY |icaccccnncscrorscsssseessonasonasersassnanassnnse
informacje o kwalifikowalnosci wydatku POGDIS...o oo
Podpis

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" " Komto |  Symbol podziali Kwota | Komo
1. Zakupu dokonano zgodnie z ustaws- z dnia 29.01.2004 r. Prawo —& klasyfikacyne Ma

i ust. pkt
2. Zakup nie podlega przepisom PZP*
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodamoici Zatwierdzam :
Dnif ..o Bumistz  Glowny Ksiegowy |
ceeeenennees e mr
lu:zqt_ln_ plu_llyuhun wika vefors —
“niepotrzebne skyeslic
| VAT naliczony z faktur zakupowych zwiazany: PRE (%) | WSS(%%) KwotaVAT |
z dzialalnoicia opodatkowana odliczenie VAT w 100% UWAGI
I z dzialalnoicia mieszang odliczenie VAT
ETAP wz I ETAPU
z dzialalnoicia zwolniona itub nie stosuje sie odliczenia
nieopodatkowana VAT
ze sprzedazs opodatkowana i zwolniona
(WSS%)
I ze sprzedaza opodatkowana i
ETAP nieopodatkowanz (PRE%)
ze sprzedaza opodatkowana, zwolnions i
nieopodatkowana (WSS%, PRE%)
RAZEM X X Data i podpis w
Podpisy zgodnie z Procedurami

Podpis osoby koordynujacej projekt ( pieczatka)

Podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za wykonane prace (pieczatka)

Strona 96




Fundusze ; : ;
feld Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 11 Wzory podpisow 0séb upowaznionych do sktadania podpisow w

ramach realizacji Projektu

Fundusze
g Europejskie _ :»::)!t:':l:fospolula Unia Europejska m

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do skiadania podpiséw w ramach realizacji Projektu

¥ pn. ,Poprawa jokosci Srodewiska miejskiego poprzez zagospadarowanie terencw zielonych nc obszarze Gminy Miloncwek”
Stanowisko w JRP Imig | nazwisko Podpis Parafia

Burmistrz

Skarbnik Griry

Strona 97



el Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie _ Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

E Fundusze Zalgcznik 12 Wzor Rejestru faktur

ie POIS.02.05.00-00-0030/18

o,
Pozapeo) [Kwotal var | Kot | 00tcia (74pe aTa [Miweiae | koartar Ro

Rzeczpospolita
teren
Data
mu.qalmummpuul; \

- o

Fundusze
Europejskie
Infrastrktura | Seodowisho

Rejestr faktur dla projektu pn. .Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez
Numer
acania
HRP
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Eﬂ?ggzjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Srodowisko - Polska Fundsz;Spojnead

Zatgcznik 13 Wzor Rejestru Wnioskow o Ptatnosc¢

Unia Europejska -
Fundunt So0potdl

Rzeczpospolita
ka

WrntnAtr s | Yodowks

Fundusze
Europejskie
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Fundusze y : ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie B Poska Fundusz Spojicdd

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 14 Wzo6r Dodatkowego opisu dokumentu ksiegowego

Fundusze : . .
Europejskie gzt{:clfpuspollta UnlaFEt;m;:eoj_s;g
Infrastruktura i Srodowisko - olska UNdusz Spojnosci

Dodatk owy opis faktury

Opis do dokumentu (faktury, noty, ilp.)‘

Wydatek realizowany w ramach umowy o dofinansowanie nr POI5.02.05.00-00-0030/18 z dnia 15.12.2020 r.
Projekt pn.: "Poprawa jakosci srodowiska migjskiego poprzez zagospodarowanie terendw Zzielonych na obszarze
Gminy Milanowek".

Umowa 7z dnia
Wykonaweca -ul. ... NIP_ ...
Odebrano na podstawie protkotu ...........................Zdnia_ .. ... .. ..

Nazwa ustugi - ...

Zadanie .................. ... wHamonogramie realizacji projektu - ... ... ...
Kwota wydatku brutto: Whydatki kwalifikowalne:
w tym VAT 8%: W tym VAT:

w tym VAT 23%-"

Rachunek/faktura zaptacony dnia .._........_. - Wyciag Bankowy

Zakupu dokonano zgodniez ...

Kurs walutowy n/d

Kategona wydatku:

podkategona wydatku:

Sporzadzit:

:

Data-

Zatwierdzit pod
wzgledem
merytorycznym:

Data:

H

Zatwierdzi# pod
wzgledem formalno-
rachunkowym:

Zatgcznik 15 Rejestr rozliczen finansowych dotyczgcych wynagrodzen cztonkéw JRP
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Eﬂ?ggzjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Srodowisko - Polska Fundsz;Spojnead

Zatgcznik 16 Ewidencja pracy cztonka JRP

Fundusze ; . "
i Europejskie g(z)?sc:gospolnta Unna. Egrc??gska m

Gmina Milanowek Jednostka Realizujaca Projekt pn.

ul. Kosciuszki 45 Poprawa jakosci srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terenow zielonych
05-822 Milanéwek na obszarze Gminy Milanowek

Imie i Nazwisko Numer wykazu 1
Stanowisko w JRP Miesiac i rok marzec 2021

WYKAZ CZYNNOSCI PRZEPROWADZONYCH W RAMACH PROJEKTU
Jednostka Realizujgca Projekt

Sporzadzik: i Zatwierdzil:
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Fundusze " ; ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu ropejskle - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Zatgcznik 17 Lista obecnosci cztonkow JRP

I e |
Lista obecnodci pracownikdéw Jednostki Realizujgcej Projekt pn. .Poprawa jakoéci érodowiska miejskiego poprzez
zagospodarowanie terendw zielonych na obszarze Gminy Milandwek”
Miesige: .. Stanowisko
Petnomocnik Specjalista Specjalista Specjalista ds. Spedalista
Dzieni Dzier ds. realizacji | Kierownik JRP | ds. Zamodwied | ds. Organizagji |Srodowiskowych | ds. Ksiegowosci
miesigca | tygodnia projektu Publicznych i Promocji i Technicznych i Rozliczen
podpisy
1 pigtek
2 sobota
3 niedziela
4 poniedziatek
5 wtorek
6 droda
7 czwartek
3 pigtek
g sobota
10 niedziela
11 poniedziatek
12 wtorek
13 droda
14 czwartek
15 pigtek
16 sobota
17 niedziela
18 poniedziatek
19 wtorek
20 droda
21 czwartek
22 pigtek
23 sobota
24 niedziela
25 poniedziatek
26 wtorek
27 droda
28 czwartek
29 pigtek
30 sobota
31 niedziela
Legenda symboli:
N - nieobecnosé
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Eﬂ?ggzjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Infrastruktura i Srodowisko - Polska RunduszSpojntsd

Zatgcznik 18 Wzor Oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurami JRP

Fundusze )
E Europejskie gé?;:é)ospoma Unia Egropgska H

Milanowek, ..o

(staowisko w JRP)

Jednostka Realizujaca Projekt

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURAMI JRP

[Déwiadezam, iz zapoznatam sie i zobowiazuje sie do przestrzegania Procedur stosowanych w
Jednostce Realizujacej Projekt w Urzedzie Miasta Milanowka przy realizacy: Projektu pn.
~Poprawa jakosc: srodowiska miejskiego poprzez zagospodarowanie terendw zelonych na
obszarze Gmmy Milandwek” wepolfinansowanego przez Unie Europejska ze drodkow
Funduszu Spdjnoict w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 1 Srodowisko 2014-
2020.
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Fundusze " : ;
el Rzeczpospolita Unia Europejska
5 Europejskle - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN

_ Nazwisko,
Nazwisko, )
Data . podpis osoby
. podpis : .
Lp. | Nr strony | Zmiana wprowadzen . potwierdzajgc
) . wprowadzajgce | )
ia zmiany ej zapoznanie
go

sie ze zmiang
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