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Wprowadzenie

Celem niniejszego podrecznika jest przygotowanie beneficjenta koncowego do realizacji Projektu:
p.n. ,Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Etap | — Budowa
odcinka | i II”, finansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Sektorowego Programu Operacyjnego Transport (SPOT).

Beneficjent, podpisujagc umowe o dofinansowanie Projektu, zostat zobligowany do przedstawienia
Ministerstwu Transportu i Budownictwa ,Podrecznika Procedur”’, zawierajgcego opracowane
procedury wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjg Projektu.

Podrecznik procedur zawiera nastepujace informacje:

- objasnienie skrotow uzytych w tekscie oraz wyjasnienie stosowanej terminologii,

- informacje o beneficjencie (zadania, cel dziatalnoéci itp.),

- opis struktury organizacyjnej beneficjenta, z wyszczegdlnieniem komérek organizacyjnych
zaangazowanych w realizacje Projektu, ich zadan i struktury, zasad zastepowania pracownikéw,

- opis Projektu realizowanego przez beneficjenta w ramach SPOT,

- opis procedury przeprowadzenia postepowania przetargowego,

- zasady rachunkowo$ci prowadzenia ewidencji ksiegowej w odniesieniu do wykorzystywania
srodkéw unijnych, plan kont,

-~ procedure odbioru prac i zatwierdzania faktur,

- procedure potwierdzania kopii dowoddéw ksiegowych,

- procedure wnioskowania o ptatnosc¢,

- procedury dotyczace sprawozdawczosci (procedura zbierania i archiwizowania informaciji n.t.
realizacji Projektu, procedura opracowywania sprawozdan kwartalnych, rocznych i na zakonczenie
realizacji Projektu)

- opis dziatah zmierzajacych do przeciwdziatania nieprawidtowosciom, procedura raportowania
0 nieprawidtowosciach,

- opis dziatan informacyjno-promocyjnych (cele, wskazanie grup docelowych, strategia dziatan,
opis $rodkéw uzytych do promociji Projektu),

- proces zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych,

- zatgczniki do podrecznika — wzory dokumentéw uzywanych przez beneficjenta w zwigzku z
realizacjg Projektu, schematy procedur zwigzanych z realizacjg Projektu, karty stanowisk pracy,

itp.

Opracowane procedury wykonywania dziatah zwigzanych z realizacjg Projektu mogg ulec
modyfikacji w przypadku zmian w zakresie:

- prawodawstwa krajowego lub wspdlnotowego;

- wewnetrznej organizacji BK;

- wymogow MTiB.



Zwazywszy na fakt, iz stosowanie przez Beneficjenta Koncowego wymogoéow MTIiB w zakresie
Sektorowego Programu Operacyjnego Transport ma charakter precedensowy i pionierski, moze
dojs¢ do rozbieznosci pomiedzy zatwierdzonym Podrecznikiem Procedur, a stosowanymi
procedurami w jednostce BK. Mogg wystapi¢ sytuacje i zdarzenia, ktére nie zostaly przewidziane
w opracowanych procedurach, dlatego tez konieczna bedzie modyfikacja procedur.

Zmiany w procedurach bedag konsultowane z Audytorem Wewnetrznym Urzedu Miasta Ptocka, co
do ich stuszno$ci w usprawnieniu procesu realizacji Projektu.

O wszelkich zmianach w stosowanych procedurach oraz zmianach personalnych w ramach
Zespotu Zarzadzajgcego Projektem oraz jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka
zaangazowanych w realizacje Projektu, MTiB bedzie informowane na biezaco.

Zmiany w sktadzie osobowym Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem oraz wszelkie zmiany danych
0os6b zaangazowanych nie stanowig podstawy do aktualizacji Podrecznika w drodze zarzadzenia
Prezydenta.

Istotne zmiany bedg wprowadzane poprzez opracowanie nowej wersji ,Podrecznika Procedur”,
ktéry po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Ptocka bedzie wymagat akceptacji MTiB.
Beneficjent Koncowy bedzie przekazywat do MTIB informacje o zmianach personalnych na
stanowiskach zaangazowanych w realizacje Projektu. Aktualizacja karty opisu stanowiska bedzie

nastepowata niezwtocznie po zmianie dokonanej na danym stanowisku.
l. Informacje o beneficjencie

Beneficjentem Kohcowym Projektu jest jednostka samorzadu terytorialnego, Ptock - miasto na
prawach powiatu.

Podstawowe akty prawne regulujgce dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego:

e Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity)
Dz.U.01.142.1591 z p6z. zm.;
e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity)
Dz.U.01.142.1592 z p6z. zm.;
« Ustawa o finansach publicznych (tekst jednolity) Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z dnia 30
czerwca 2005r. z péz. zm;
« Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity) Dz.U. Nr 203,
poz.1966 z 2003r.
Ptock - miasto na prawach powiatu posiada osobowosé¢ prawng. Organy jednostki samorzadu
terytorialnego okresla ustawa o samorzadzie gminnym i ustawa o samorzadzie powiatowym. Sg to
Rada Miasta oraz Prezydent Miasta. Prezydent Miasta jest organem wykonawczym jednostki
samorzadu terytorialnego.



Il. Opis Projektu

W 2002 roku Zarzad Miasta Ptocka rozpoczat realizacje ll-giej przeprawy mostowej przez rzeke
Wiste. Zadanie to zostato wprowadzone do Strategii Rozwoju Miasta Plocka oraz do Strategii
Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego do 2010 roku. Uchwatg Nr 919/XLV/01 Rady Miasta
Ptocka z 2001r. Projekt p.n. “Budowa ll-giej przeprawy mostowej dla miasta Ptocka wraz z
drogami dojazdowymi” uznany zostat za inwestycje strategiczng dla Ptocka.

Budowa drég dojazdowych jest bezposrednio funkcjonalnie zwigzana z projektem budowy Il mostu
stanowigc czes¢ uktadu drogowego tgczacego projektowang pétnocng obwodnice Ptocka z drogg
krajowg nr 60. Laczna dtugos¢ wszystkich odcinkéw drog dojazdowych (z mostem) wynosi 10,3
km, dtugos¢ drog w ramach | etapu wynosi 3,4 km.

Etap | Budowa odcinka [ i ll, obejmuje budowe:
- Odcinka | drég dojazdowych - ( od km 94760 do km 11+639 ) tj. od ul. Wyszogrodzkiej do |l
mostu na Wisle, jest to odcinek dwujezdniowy, o dtugosci ok. 1,9 km. W ramach tego odcinka

wybudowana zostanie estakada, od km 11+124,90 do potgczenia z mostem km 11+639.
- Odcinka Il drég dojazdowych ( od km 12+839 do km 14+350 ) tj. od Il mostu na Wisle do rejonu
ulicy Dobrzykowskiej odcinek dwujezdniowy, dtugosé ok. 1,5 km.

Identyfikacja probleméw w obszarze interwencji:
e niekorzystna i niespdjna infrastruktura drogowa jako czynnik hamujacy rozwdj
gospodarczy,
e brak przepustowosci centrum miasta przy jednoczesnym wzroscie zapotrzebowania
na przejazdy i przewozy,
e wysoka liczba wypadkdéw drogowych.

Docelowe grupy odbiorcéw Projektu:
e przedsiebiorstwa korzystajgce z transportu drogowego, w tym rowniez w zakresie
ruchu tranzytowego i transportu materiatéw niebezpiecznych,
o wilasciciele i zarzadcy terenéw aktywnych gospodarczo potozonych w obszarze drég,
e spotecznos$¢ miasta Ptocka i regionu.

Cel bezposredni projektu:

Zwigkszenie spéjnosci transportowej miasta Ptocka i regionu w obszarze drég krajowych nr 60 i nr
62 oraz polepszenie dostepnosci przestrzennej i inwestycyjnej terendéw potozonych w obszarze
planowanej inwestycji.



Cel generalny:

Rozwigzanie problemu niezadowalajgcej spéjnosci transportowej miasta i regionu, znaczenia
Ptocka w uktadzie komunikacyjnym wojewddztwa mazowieckiego jak réwniez kraju w aspekcie
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa mazowieckiego o uzupetnienie
korytarzy europejskich o potencjalne korytarze regionalne - korytarz Ptock — Warszawa — Radom
(Kielce).
Rezultaty:
« poprawa funkcjonowania lokalnego uktadu drogowego, na ktérym cigzy wieksza czesé
ruchu tranzytowego, a ktéry po wybudowaniu ptatnej autostrady A2 przejmie czes¢ ruchu
pojazdéw, w kierunku przejs¢ granicznych, ktére nie beda korzystac z tej ptatnej
autostrady,
« wyeliminowanie zatoréw na trasach drog krajowych w granicach administracyjnych
miasta,
e uruchomienie i rozwdj ciggéow drogowych o lepszych i jednolitych parametrach
techniczno — ruchowych.
Odaziatywanie:

e poprawa warunkow zycia ludnosci (zredukowany poziom hatasu, mniejsza emisja
spalin) dzieki wyprowadzeniu ruchu tranzytowego poza centrum miasta,
e poprawa bezpieczenstwa ruchu drogowego i ptynnosci ruchu w granicach miasta.

Dtugoterminowe oddziatywanie projektu:

o wzrost atrakcyjnosci inwestycyjnej miasta,
« lokalne ozywienie gospodarcze i rozwoj nowych miejsc pracy.

lll. Opis struktury organizacyjnej beneficjenta

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Plocka okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Ptocka, przyjety Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 4405/06 z dnia 5
stycznia 2006 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka
(Zatacznik Nr 1) zmieniony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 4478/06 z dnia 19 stycznia
2006 roku, Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 4568/06 z dnia 27 lutego 2006 roku.

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Plocka przedstawiono na Schemacie Nr 1. Natomiast na
Schemacie Nr 1a  wyrdzniono komérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka uczestniczace w

realizacji Projektu.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr4568/06 z dnia 27 lutego 2006 r.
SCHEMAT Nr 1 Struktura Organizacyjna Urzedu Miasta Plocka
Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

PREZYDENT MIASITA PLOCKA

ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA SEKRETARZ SKARBNIK
PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA KANCELARIA MIASTA - MIASTA
GEODETA DS. ROZWOJU DS. DS. POLITYKI PREZYDENTA
POWIATOW KOMUNALNYCH SPOLECZNEJ MIASTA Petnomocnik Prezydenta Miasta
v Plocka ds. Zintegrowanego
- Wvdziat . Systemu Zarzadzania
: Wydziat ZdlZ)Wia . Wydziat Zam. :
Ty "7 Urbanistyki - Publicznych Wydzial
. ’ Spraw .
—  Architektury, Spolecznych Skarbu i
Geodezji i Drial Oddziat Radcow Budzetu
Katastru Wydzial Prawnych
Gospodarki
Biuro —  Mieszkanio- Wydziat :
Miejskiego Wdziat wej +— Os$wiaty Oddziat Wydziat KIEROWNIK
ydzia > — : L.
Konserwatora Inwestycji Kultury i Kontroli || Organizacji i URZEDU
Zabytkoéw s Sportu Spraw = STANU
Miejskich DO - - P CYWILNEGO
- Wydzial —| Pelnomocnik Prezydenta Miasta Administracyj n
Gospodarki Biuro Ptocka ds. Informatyzacji -
Peomocnik | Komunalnej i —  Rzecznika Biuro Obstuei
Prezydenta _Ochrony Konsumentow —|  Biuro Audytora Wew. Klient g
xlalsr:;:?;;? Oddziat Srodowiska fenta
' Promocp 1 ) | Biuro Prasowe
WZspoipra}cy z Blurg Urzedu Miasta Biuro Obstugi
agranica Rzecz’nlka Rady Miasta
Osob | Pelnomocnik
Niepelnospraw ds. Ochrony Informacji
-nych Niejawnych
Pelnomocnik Prezydenta Miasta
P io%ka ds. grganiﬁacji — Pelnomocnik Prezydenta
orarzacowye Petnomocnik Prezydenta Miasta Miasta Ptocka ds. Przeprawy
Plocka ds. Rozwoju Mostowej
Gospodarczego i Aktywnych Form
Zwalczania Bezrobocia L Oddziat
Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnos$ci i Spraw
Petlnomocnik Prezydenta Miasta Obronnych

Ptocka ds. Bezpieczenstwa




SCHEMAT NR 1a

Struktura Organizacyjna Urzedu Miasta Ptocka

(komorki organizacyjne biorace udziat w projekcie)

PREZYDENT MIASTA PLOCKA

KANCELARIA SEKRETARZ SKARBNIK
PREZYDENTA MIASTA - MIASTA
MIASTA
Petnomocnik Prezydenta
Wydziat /i Miasta Plockg ds.
A integrowanego .ystemu Wydgziat
. Zarzadzania .
Publicznych Skarbu i
Budzetu
Oddzial Radcow
Prawnych
KIEROWNIK
: i URZEDU
Oddziat Kontroli | | Wydzial Organizacy STANU
Spraw CYWILNEGO
Petnomocnik Prezydenta Miasta Administracvinvch | _._._. ]

GEODETA ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA
POWIATOWY PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA
DS. ROZWOJU DS. DS. POLITYKI
: KOMUNALNYCH SPOLECZNEJ
1
Dcicicioic] _ Wydzial Wydziat
Urbanistyki, Zdrowia i
- . Architektury, Spraw
Biuro Miejskiego Geodezji i Spotecznych
Konserwatora Katastru
Zabytkoéw Wydziat
| Gospoda}rki . Wydziat
Mieszkaniowej | Os'wiatyz
Pelnomocnik Wvydziat Kultury i
y 3 Sportu
Prezydenta Inwestycji -
Miasta ds. — Miejskich Wydziat
ds. Inwestycji Gospodarki .
.. Biuro
— Komunalne;j i — .
Och Rzecznika
. e m?ly Konsumentow
Oddziat Srodowiska
— Promocji,
Turystyki i
Wspétpracy z . .
Zagranica Biuro Rzecznika
Osob
Niepetnospraw-
nych

Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Plocka ds.
Organizacji Pozarzadowych

Plocka ds. Informatyzacji

Petnomocnik Prezydenta
Miasta Ptocka ds. Rozwoju
Gospodarczego i Aktywnych
Form Zwalczania Bezrobocia

] Biuro Audytora Biuro Obstugi
Wewngtrznego Klienta
Biuro Prasowe
Urzedu Miasta
Pelnomocnik
] . Ochi Infi ji . .
ds O%{;?\;micogm acq Biuro Obstugi
Rady Miasta

Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Ptocka ds.
Bezpieczenstwa

Mostowei

Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Ptocka ds. Przeprawy

Oddziat

Obronnych

Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i Spraw




3.1. Komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje Projektu

Realizacja strategicznego projektu inwestycyjnego Miasta Ptocka - Budowa |l przeprawy mostowej
przez rzeke Wiste w Plocku wraz z drogami dojazdowymi — nalezy do kompetencji Petnhomocnika
Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowej [PM] wraz z Zespotem ds. Przeprawy

Mostowe;.

Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plock ds. Przeprawy Mostowej [PM] zarzadza Projektem. PM
realizuje zadania przy pomocy: Sekretarza Projektu [S], Sekretariatu Projektu [SEK] i Zespotu
Zarzadzajgcego Projektem [ZZP] wyodrebnionego w ramach Zespotu ds. Przeprawy Mostowej,
oraz z innych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

Zatgcznik Nr 2 do niniejszego podrecznika zawiera Regulamin Wewnetrzny Petnomocnika
Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowe;.

Obszary zadaniowe zgodnie z zakresem dziatalnosci PM okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka oraz powigzania funkcjonalne i organizacyjne z innymi

komorkami przedstawia Schemat Nr 2.
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SCHEMAT NR 2 Struktura Zespotu Pelnomocnika Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowej

Prezydent Miasta Ptocka

l

Kancelaria Prezydenta Miasta Ptocka

l

Petnomocnik Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowe;j

l

Zespot ds. Przeprawy Mostowej

Obszary zadaniowe realizowane w ramach Zespotu ds. Przeprawy Mostowej

Przygotowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego

Pozyskiwanie zewnetrznych zrodet . ) . o Whioski o ptatnosc i Sprawozdawczo$¢ i promocja projektu | Ochrona Srodowiska
Nieruchomosci finansowania inwestycji, w tym Prowadzenie procesu inwestycyjnego Zamowienia kontrola projektu
kredytéw, pozyczek oraz $rodkow z projektowanie i realizacja publiczne
UE
Gtévs{n){ Roman Wojtowicz |Podinspektor Agata Turalska Specjalista ds. Robot Edward Krusinski Referent Podinspektor Agata Turalska Inspektor
specjalista Budowlanych
S;Z‘::\gg%/ista Anna Zgorzelska Miod: Specjalista ds. Robét Ki tof Mat t
odszy . pecjalista ds. Robé rzyszto algorzata . S
nspekior Maror Zalowskd Referent Beata Dtuzniewska Budowlanych Wiodarczyk \Wisniewska Referent Anna Rogalska Grazyna Zielinska
'WSKI
bezposrednie powigzania funkcjonalne w zakresie realizowanych zadan powigzania funkcjonalne w zakresie organizaciji i kontroli pracy komorki
__________I ______ —— e o e e e o e mm e mm = =
|
. |
Petnomocnik ] .
Wydziat Zaméwien | Wydziat Skarbu i| Prezydenta Miasta K\gv%iﬂ::n(?isgocﬁgﬂ I Oddziat kontroli Audytor
Publicznych Budzetu Ptocka ds. & o Y 1 wewnetrzny
Informatyzacji Srodowiska




Zespot Zarzadzajacy Projektem [ZZP]

Wdrozenie i realizacja Projektu odbywaé sie bedzie w oparciu o wyodrebniony Zespét

Zarzadzajacy Projektem [ZZP].

Zespot Zarzadzajacy Projektem podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Plocka, ktory zgodnie

z ustawg o samorzadzie gminnym jest organem wykonawczym jednostki samorzadu terytorialnego

i organem reprezentujgcym jednostke samorzadu terytorialnego.

W ramach ZZP w Zespole ds. Przeprawy Mostowej utworzone zostaty stanowiska realizujace

czynnosci wg nastepujacych blokow tematycznych:

*

* & o o

*

Sekretarz Projektu — [S]

Sekretariat Projektu — [SEK]

Roboty Budowlane - [ZZ-RB]

Sprawozdawczos¢ i Promocja Projektu — [ZZ-SP]
Whioski o ptatnos¢ i Kontrola Projektu — [ZZ-FK]
Zamowienia Publiczne - [ZZ-ZP]

Na podstawie umowy zlecenie stanowisko:

*

Ochrona Srodowiska — [P-SROD]

W ramach ZZP dla realizacji zadan zwigzanych z realizacjg Projektu bezposrednio wspétpracuja

osoby wyznaczone z ponizszych komérek organizacyjnych:

*
*
*

Wydziatu Zaméwien Publicznych - [WZP]
Wydziatu Skarbu i Budzetu — [WSB]

Petnomocnika Prezydenta Miasta Plocka ds. Informatyzacji (wraz =z

podlegtym Oddziatem Teleinformatyki )-[IT]

*

Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — [WGK]

Przeptyw danych, informacji i dokumentéw pomiedzy Zespotem ds. Przeprawy Mostowej a w/w

komérkami organizuje i koordynuje Sekretariat Projektu [SEK] i [S].

Strukture ZZP przedstawiono na Schemacie Nr 3.
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SCHEMAT NR 3 Struktura ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM [ZZP] powotanego do zarzadzania Projektem p.n.:
,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku - Etap I. Budowa odcinka Ii II”

e Prezydent Miasta Plocka [P]

Mirostaw Milewski

Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju
oA (Zastgpujacy Prezydenta Miasta Plocka lub Petnomocnika ds. Przeprawy Mostowej )

'Tomasz Kolczynski

-

1
1
|
1
1
|
I
1
A\

PETTTTITTIr T

H : Petnomocnik PMP ds. Przeprawy Mostowej [PM]
: IAndrzej Hancyk
P T 1
i H A4
H E Sekretarz Projektu [S] Agata Turalska
: : Sekretariat Projektu [SEK]
H : Beata Diuzniewska
i i ] 1
: : v y
: : cresrenssnsenapy . . Realizacja zadan na podstawie
i H Zespot ds. Przeprawy Mostowej umowy zlecenia
§ Sprawozdawczos$¢ i Promocja Projektu Roboty Budowlane Whioski o ptatno$¢ i Kontrola Projektu Zaméwienia publiczne Ochrona Srodowiska
: : [2Z-SP] [2Z-RB] [2Z-FK] [2z-ZP] [P-SROD]
§ NAZWA STANOWISKA Agata Turalska NAZWA STANOWISKA Edward Krusifiski NAZWA STANOWISKA  |Malgorzata g‘TAixv(/)\WISKA NAZWA STANOWISKA Grazyna Zielinska
H E prowadzacy 9 prowadzacy [prowadzacy Wisniewska prowadzacy prowadzacy Y
E E NAZWA STANOWISKA NAZWA STANOWISKA
E wspolprowadzacy /Anna Rogalska wspdiprowadzacy Krzysztof Wiodarczyk
Zespoly zadaniowe w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka
: TS ds. Realizacji Projektu N
Peh;t')ggﬁra:rgl; F;:\?gr:(;?ytia’\g'lﬁsw Wydziat Skarbu i Budzetu Wydziat Zaméwien Publicznych Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony
. i 4 [WSB] [WZP] Srodowiska [WGK]
E - Barbara Szurgocifiska
H Barttomiej : . 0 ; . . Dyrektor WZP
: Prowadzacy Szatkowski Zatwierdzajacy I(zs:l?;\bang\emnf:::i/ patwierdzaiacy Tomasz Chojnackd
: (Dyrektor WSB)
Krzysztof . Malgorzata Murawska/ o
: Prowadzacy Buczkowski /Akceptujacy Marianna Dudek Prowadzacy Elzbieta Kwestarz
Marianna Dudek / i )
Prowadzacy Jolanta Rosiak \Wspotprowadzacy Konrad Wojda
E Beata Kaminska/
H Marzena Strykowska/ o
Prowadzacy Malgorzata Kaniewska Komisja Przetargowa
Halina Smolenska/
H Prowadzacy \Wiestawa Krzebka
: Oddziat kontroli ‘
. - Audytor Wewnetrzny |
Krystyna Szkopek ‘
Legenda
system wymiany informacji, przygotowywania i przekazywania danych, kanaty komunikacyjne
_—

system i mozliwe poziomy kontroli przez wewnetrzne komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

-——— =
system przekazywania danych o wynikach kontroli do o$rodka decyzyjnego

system gtéwnych bezposrednich podlegtosci stuzbowych w projekcie



IV. Zakres zadan, czynnosci i odpowiedzialnosci w ramach Zespotu

Zarzadzajacego Projektem

4.1. Petnomocnik Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowej [PM]
Do obowigzkéw Petnomocnika nalezy w szczegodlnosci:
1. Zarzadzanie Projektem.
2. Nadzér nad pracag Zespotu Zarzadzajgcego Projektem.
3. Nadzoér nad czynnosciami stuzacymi prawidtowej realizacji Projektu — wykonywanymi na
poszczegodlnych stanowiskach, a w szczegdlnosci nad:
a) rzeczowa i finansowg realizacjg Projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo —

finansowym,
b) ewidencjg wydatkéw zwigzanych z Projektem, w szczegdlnosci nad dokumentacja/ewidencjg
potwierdzajacg poniesienie wydatkdw kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowg o
dofinansowanie,
c) ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentacji i ewidencji
protokotéw potwierdzajgcych wykonanie robdt, dostaw i ustug stanowigcych zakres rzeczowy
Projektu,
d) ewidencjg potwierdzajgcg osiggniecie celdow Projektu w zakresie wskaznikow realizacji celow
Projektu,
e) zgodnoscig dokumentacji/ewidencji wydatkow Projektu oraz dokumentacja/ ewidencjg
rzeczowego wykonania Projektu w zakresie ich zgodnosci z postanowieniami Umowy o
dofinansowanie Projektu,
f) sporzgdzaniem wnioskéw o prefinansowanie Projektu i wnioskéw zapotrzebowania na srodki
finansowe,
g) sporzadzaniem sprawozdan kwartalnych, rocznych i koncowego z realizacji Projektu, zgodnie z
terminami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie, wzorami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury oraz procedurami,
h) przygotowywaniem wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury,
i) przygotowaniem, informacji i wyjasnien dotyczacych sprawozdan kwartalnych, rocznych i
kohcowego z realizacji Projektu,
i) przygotowaniem dokumentacji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w czasie
realizacji oraz udzielanie wyjasnieh w czasie kontroli.
4. Planowanie i inicjowanie wizyt roboczych na budowie.
5. Akceptacja raportow o nieprawidtowosciach.
6. Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentow ksiegowych i
programowych, tj. sprawozdan okresowych z realizacji Projektu i wnioskow o ptatnosc.
7. Akceptacja Raportéw z kontroli na budowie.

8. Zatwierdzanie Raportéw miesiecznych i Sprawozdan z realizacji uméw z Wykonawcami.
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9. Przedstawianie dokumentow dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi
Miasta Ptocka.

10. Nadzér nad sprawami dotyczacymi ochrony srodowiska, okreslonymi dla Projektu w
wydanym pozwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko oraz w Uzupetnieniach raportéw.

11. Nadzor nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspolnotowych.

12. Prowadzenie biezgcej korespondencji i nadzorowanie uzgodnien z MTiB i MRR.

13. Potwierdzanie za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentéw dotyczacych projektu.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
prawidtowej realizacji Projektu.

4.2. Sekretarz Projektu [S]

Pracownik w szczegolnosci:

1. Koordynuje i organizuje, w zakresie wskazanym przez PM, dziatalno$¢ poszczegdlnych
zespotdw zadaniowych.

2. Przygotowuje korespondencje z MTIiB i MRR w sprawach okreslonych przez PM.

3. Rekomenduje PM dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu.

4. Prowadzi ewidencje i archiwizacje dokumentow, kserokopii dokumentéw ksiegowych
dotyczacych pojedynczych ptatnosci, sprawozdan okresowych z realizacji Projektu,
whnioskow o ptatnosé i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w ramach zadan
ZZP.

5. Przygotowuje aneksy do Umowy o dofinansowanie.

6. Wykonuje inne zadania zlecone przez PM, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

4.3. Sekretariat Projektu [SEK]

Pracownik w szczegdlnosci:

1. Prowadzi obstuge kancelaryjng Zespotu Zarzadzajgcego Projektem (przyjmowanie i
rejestrowanie korespondenciji oraz przekazywanie jej do dekretacii).

Przekazuje akta do archiwum zaktadowego.

Prowadzi rejestr umow, porozumien, itp.

Bierze udziat w organizacji spotkan oraz przygotowuje materiaty na narady.

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem pracownikéw w materiaty biurowe.

2L

Przygotowuje korespondencje z MTiB i MRR w sprawach okre$lonych przez Zarzgdzajacego
Projektem.

7. Prowadzi zadania dotyczace delegowania pracownikéw na szkolenia tj. przygotowuje
zgtoszenia na szkolenia, kopie zgtoszen przesyta do Referatu Kadr i Szkolen, itp.

8. Prowadzi ewidencje i archiwizacje dokumentéw dotyczacych przeprowadzonych szkolen
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wewnetrznych w ramach ZZP.
9. Woprowadza dane do poszczegdlnych ewidenc;ji faktur.
10. Prowadzi archiwizacje dokumentéw: kserokopii dokumentéw ksiegowych dotyczacych
pojedynczych ptatnosci, sprawozdah okresowych z realizacji Projektu, wnioskow o ptatno$cé,
itp., w ramach zadan ZZP.
11. Wspétpracuje przy sporzadzaniu sprawozdan z realizacji Projektu i wnioskéw o]
ptatnosc.

12. Wykonuje inne zadania zlecone przez PM, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

4.4. ZespoétZarzadzajacy Projektem [ZZP]

Zgodnie ze schematem organizacyjnym Zespotu Zarzgadzajgcego Projektem wyodrebniono
wieloosobowe stanowiska realizujgce zadania zwigzane z wdrozeniem Projektu. Ponizej

przedstawiono zakresy dla poszczegélnych stanowisk.
4.4.1. Wieloosobowe stanowisko ds. Robé6t Budowlanych [ZZ-RB]

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Weryfikacja zgodnosci merytorycznej danych przedstawionych w przejsciowych
Swiadectwach ptatnosci, protokotach odbioru i dokumentach finansowych.

2. Weryfikacja prawidtowo$ci sporzadzania i zakresu danych ujetych w przejSciowych
Swiadectwach pfatnosci na podstawie listy sprawdzajgcej.

3. Weryfikacja prawidlowosci sporzadzania i zakresu danych ujetych w protokotach odbioru na
podstawie listy sprawdzajace;.

4. Weryfikacja merytoryczna dokumentéow ksiegowych i programowych tj. sprawozdan
okresowych z realizacji Projektu, wnioskow o ptatnosé, itp.

5. Wspoitpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie realizacji rob6t budowlanych, w tym w
szczegolnosci w zakresie okreslania potencjalnych zagrozen realizacji rzeczowej Projektu.

6. Wspétpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie monitoringu zgodnosci przebiegu realizacji
robét budowlanych z Umowg z Wykonawca i Umowa o dofinansowanie Projektu.

7. Przeprowadzanie wizyt roboczych na budowie oraz sporzadzanie Informacji z w/w wizyt.

8. Monitorowanie zgodnosci przebiegu realizacji nadzoru autorskiego i nadzoru
inwestorskiego z Umowami z Wykonawcami i Umowg o dofinansowanie, opracowywanie aneksow
do umow.

9. Potwierdzanie zgodnosci Zbiorczego Zestawienia Rzeczowo-Finansowego z ewidencjg
faktur.

10. Sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach.

11. Sporzadzanie informacji oraz udzielanie wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.
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12. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie opisanym w procedurach.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

4.4.2. Wieloosobowe stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Promocji Projektu [ZZ-SP]

Do obowigzkow pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. Monitorowanie zgodnosci przebiegu realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych z

Umowg o dofinansowanie.

2. Wspotpraca z Wykonawcg realizujgcym dziatania informacyjno-promocyjne.
3. Wspotpraca z MTiB w zakresie realizacji zadan informacyjno-promocyjnych.
4. Dokonywanie odbioru materiatéw promocyjnych, odpowiednie ich przechowywanie i ich

wydawanie przed kazdg z form promoc;ji.

5. Wspotpraca z IT w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Ptocka.
6. Wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta w zakresie opracowywania
informac;ji i artykutdw umieszczanych na stronach internetowych Urzedu Miasta Ptocka, w Pismie
Urzedu Miasta itp.

7. Archiwizacja materiatéw informacyjno-promocyjnych wykorzystanych w czasie realizaciji
Projektu oraz dowodéw prowadzenia przez BK kampanii informacyjno-promocyjnej (zdjecia,
artykuty),

8. Sporzadzanie sprawozdan okresowych z realizacji Projektu, tj.: sprawozdan kwartalnych,
rocznych, na zakonczenie realizacji Projektu wg. instrukcji sporzgdzania sprawozdan i procedur.

9. Sporzadzanie informacji oraz udzielanie wyjasnien dla organoéw kontrolujgcych realizacje
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

10. Realizacja zadan z zakresu prefinansowania.

11. Wspoltpracuje przy sporzadzaniu wnioskdw o pfatnos¢é wg Instrukcji sporzadzania
whioskow o ptatnosc¢ i procedur.

12. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie opisanym w procedurach.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

4.4.3. Stanowisko ds. Wnioskéw o ptatnos¢ i Kontroli Projektu [ZZ-FK]

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolno$ci:

1. Prowadzenie ewidencji ,Zbiorcze Zestawienie Rzeczowo — Finansowe” zgodne z
zakresem opisanym w stosownych procedurach.

2. Sporzadzanie Wnioskéw o Ptatnosé (posrednig i koncowa) wg. instrukcji sporzgdzania
whioskow o pfatnosc¢ i procedur.

3. Opracowanie Podrecznika Procedur dla realizacji Projektu oraz wprowadzanie do
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6.

jego tresci uwag MTiB.

Dostosowywanie procedur do zmieniajacego sie prawodawstwa krajowego lub
wspolnotowego, wymogdéw MTiB oraz zmieniajacych sie wewnetrznych przepiséw jednostki
BK.

Przekazywanie MTiB informacji o zmianach w procedurach.

Wdrazanie opracowanych procedur wykonywania wszystkich dziatan zwigzanych z
realizacjg Projektu.

7. Monitorowanie przestrzegania obowigzujacych procedur przez pracownikéw zaangazowanych

8.

10.

11.
12.
13.

w realizacje Projektu.
Przekazywanie przetozonemu informaciji dotyczacych prawidtowosci funkcjonowania
systemu kontroli finasowe;j.

Wspétpraca z Audytorem Wewnetrznym oraz Oddziatem Kontroli Urzedu Miasta Ptocka
w zakresie prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli realizacji Projektu.
Sporzadzanie informacji oraz udzielanie wyjasnien dla organdéw kontrolujgcych realizacje

Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

Przekazuje do MTiB informacje o wynikach audytu wewnetrznego.
Archiwizowanie dokumentéw w zakresie opisanym w procedurach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM zgodnie z kwalifikacjami.

4.4.4. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych [ZZ-ZP]

Pracownik w szczegolnosci:

1.

Przekazuje MTiB informacje oraz dokumenty dotyczace udzielanych zaméwien publicznych w

zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.

a) Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ZZ-ZP przekazuje

MTiB:

- harmonogram przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wraz z informacjg o wartosci zamoéwienia publicznego,

- informacje o gotowosci poddania sie kontroli ex-ante (po opracowaniu SIWZ),

- SIWZ do kontroli uprzedniej (na wniosek MTiB).

b) W trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pracownik przekazuje MTiB:

- kopie dokumentu bedacego dowodem na: przekazanie do publikacji i publikacje
ogtoszenia o postepowaniu prowadzonym przez BK,

- informacje o terminie i miejscu rozpoczecia prac komisji przetargowej oraz o jej sktadzie
(w terminie 10 dni przed jej posiedzeniem),

- informacje o kontroli zamoéwien publicznych przez Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych lub inne uprawnione podmioty.

c) Przed zawarciem Umowy z Wykonawcg, pracownik przekazuje MTiB:

- informacje o wyniku postepowania i planowanym terminie zawarcia Umowy,
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- projekt Umowy z Wykonawcg wybranym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego (na wniosek MTiB),

d) Po zakonhczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pracownik przekazuje
MTiB:
- oryginat Umowy z Wykonawcg wybranym w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego (niezwtocznie po podpisaniu Umowy, w ciggu 5 dni),
- kopie zatgcznikow do Umowy z Wykonawca (na wniosek MTiB),
- kopie protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, poswiadczong za
zgodnosc¢ z oryginatem
- informacje o koniecznosci i powodach wprowadzenia aneksu do zawartej Umowy,
- projekt aneksu do Umowy z Wykonawcg (na wniosek MTiB),
- oryginat podpisanego przez BK i Wykonawce aneksu do Umowy.
2. Wspétpracuje z Wydziatem Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Plocka w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli uprzedniej (ex-ante) udzielania zmowien
publicznych przez MTiB, wynikajacych z Umowy o dofinansowanie Projektu.
3. Przekazuje do WZP kopie Uméw z Wykonawcami i anekséw do w/w Umoéw poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem.
4. Przygotowuje projekty uméw cywilnoprawnych, protokotéw, pism i wnioskow.
5. Prowadzi konsultacje z radcami prawnymi w zakresie stosowania prawa.
6. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje projektu
zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.
7. Archiwizuje dokumenty z zakresu zamowien publicznych przekazywane MTiB.

8. Wykonuje inne zadania zlecone przez PM zgodnie z kwalifikacjami.

Inne komérki organizacyjne

4.4.5. Wydziat Zamoéwien Publicznych [WZP]

Do WZP nalezy realizacja zadan okreslonych w procedurze udzielania zamoéwienia publicznego
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz: zakresem zadan ustalonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, Regulaminie Wewnetrznym Wydzialu Zamoéwien
Publicznych, Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej do postepowan o wartosci powyzej 6.000
EURO, Podreczniku Procedur BK.

Do obowigzkéw pracownikéw Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1. Przekazywanie ZZ-ZP informacji oraz dokumentéw dotyczacych udzielanych zaméwieh
publicznych w zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.

a) Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego WZP przekazuje ZZ-ZP:

- zatwierdzong SIWZ .

19



b) W trakcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pracownik przekazuje ZZ-
ZP:
- kopie dokumentu bedacego dowodem na: przekazanie do publikacji i publikacje
ogtoszenia o postepowaniu prowadzonym przez BK,
- informacje o terminie i miejscu rozpoczecia prac komisji przetargowej oraz o jej sktadzie
(w terminie 12 dni przed jej posiedzeniem),
- informacje o kontroli zamowien publicznych przez Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych lub inne uprawnione podmioty oraz o wynikach tej kontroli.

c) Przed zawarciem Umowy z Wykonawcg, pracownik przekazuje ZZ-ZP:
- informacje o wyniku postepowania i planowanym terminie zawarcia Umowy,
- wzér umowy dla zawarcia jej z Wykonawca wybranym w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pracownik przekazuje ZZ-

ZP:

- trzy kopie protokotu 2z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
potwierdzonego za zgodnosc¢ z oryginatem.

2. Wspoipraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem w zakresie realizacji zadan zwigzanych z

prowadzeniem kontroli uprzedniej (ex-ante) udzielania zaméwien publicznych przez MTiB,
wynikajacych z Umowy o dofinansowanie Projektu.

3. Przygotowywanie informacji dotyczacych zgodnosci Projektu z prawem zamoéwien

publicznych,
wykorzystywanych przy sporzadzaniu sprawozdan okresowych z realizacji Projektu.

4. Sporzadzanie informaciji oraz udzielanie wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu
zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

5. Ewidencja i archiwizacja dokumentéw z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
Dokumenty dotyczace postepowan wszczynanych dla realizacji Projektu wspétfinansowanego
ze Srodkow Unii Europejskiej nalezy przechowywa¢ w oddzielnych segregatorach, opisanych
w sposob umozliwiajgcy szybka ich identyfikacje oraz oznakowanych godtem UE i logo SPOT.
Dokumenty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatgcznikami nalezy
przechowywac przez 3 lata od wyptacenia przez Ministra Finansow ptatnosci
koncowej w ramach Programu, nie mniej jednak niz 4 lata od zakohczenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

6. Przekazywanie S wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z MTiB drogg elektroniczna,
pocztowg lub w inny sposdb.

7.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM zgodnie z kwalifikacjami.

Szczegotowe zasady przygotowania i prowadzenia postepowan o zamoéwienie publiczne okresla
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o
wartosci powyzej 6.000 EURO wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1636/04 z dnia 31 marca 2004r

20



zmieniony Zarzgdzeniem nr 1706/04 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 kwietnia 2004r. oraz
zatwierdzony Wewnetrzny Regulamin Wydziatu Zaméwien Publicznych.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej — stanowi Zatacznik Nr 5, natomiast Wewnetrzny
Regulamin Wydziatu Zaméwienh Publicznych - stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Podrecznika.

4.4.6. Wydzial Skarbu i Budzetu [WSB]

Do obowigzkow pracownikow Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych i dokumentéw programowych
tj. sprawozdan okresowych z realizacji Projektu i wnioskéw o ptatnosé.

2. Prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci dla Projektu,

3. Ksiegowanie dowodow ksiegowych.

4. Sporzadzanie polecen przelewu $rodkéw pienieznych za wystawione przez Wykonawcow
faktury.

5. Zatwierdzanie przelewow.

6. Ewidencja i archiwizacja dowodéw ksiegowych wraz z dokumentami towarzyszacymi

zgodnie z procedurg obiegu dokumentu ksiegowego i wymogami MTiB.

7. Sporzadzanie informacji oraz udzielanie wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

8. Monitoring realizacji czynnosci wynikajacych z umowy o prefinansowanie Projektu.

9. Przekazywanie S wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z MTIiB drogg
elektroniczna, pocztowg lub w inny sposob.

10. Wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi finansowej Projektu, w ramach Zespotu
Zarzadzajgcego Projektem.

Skarbnik Miasta Ptocka lub Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu poswiadczajg za zgodnos¢ z
oryginatem dokumenty ksiegowe, przelewy, dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci,

ewidencje i zestawienia prowadzone w ramach zasad rachunkowosci.

4.4.7. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Ptocka ds. Informatyzacji i Oddziat
Teleinformatyki [IT]

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w procedurach, tj. monitorowanie stron internetowych 1Z
pod katem nowego oprogramowania, instalowanie oprogramowania zwigzanego z realizacjg
Projektu — generatora sprawozdan, generatora wnioskéw o ptatno$é,itp.

2. Obstuga techniczna Zespotu Zarzgadzajacego Projektem w zakresie informatycznym.

3. Zapewnienie narzedzi niezbednych dla bezpiecznego przechowywania danych w formie
elektroniczne.

4. Wspdtpraca z ZZP w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta
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Ptocka.

5. Przekazywanie S wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z MTiB drogg
elektroniczna, pocztowg lub w inny sposdb.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM w zakresie obstugi teleinformatycznej
Projektu.

4.4.8. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska [WGK]

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1. Uzgadnianie z Wykonawcg robét budowlanych harmonogram prac zabezpieczajgcych
Srodowisko naturalne.

2. Kontrolowanie Wykonawcy w zakresie przestrzegania termindéw ujetych w harmonogramie
prac.

3. Wspodtpraca z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji dziatan dotyczacych ochrony
srodowiska okreslonych dla Projektu w wydanym pozwoleniu na budowe, projekcie budowlanym,
raportach oddzialywania przedsiewziecia na $rodowisko oraz w innych dokumentach
towarzyszacych Projektu.

4. Sporzgdzanie Raportéw z kontroli wykonanych podczas obecnosci na terenie budowy.

5. Kontrolowanie Wykonawcy robot budowlanych w zakresie przestrzegania norm i zasad
dotyczacych ochrony srodowiska na placu budowy [organizacja placu budowy, gospodarka
odpadami, itp.] i sporzadza raporty z odbytych kontroli. Przedstawia Raporty Zarzadzajgcemu
Projektem do akceptacji.

6. Sporzadzanie raportdow o nieprawidtowosciach.

7. Sporzadzanie informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu
zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

8. Sporzadzanie informacji o dziataniach zabezpieczajgcych Srodowisko przed niekorzystnym
wptywem prac w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujacych straty poniesione w Srodowisku,
podjetych w okresie sprawozdawczym.

9. Weryfikowanie informacji dotyczace zgodnosci Projektu z prawodawstwem z zakresu
ochrony srodowiska zawarte w sprawozdaniach z realizacji Projektu. Potwierdzanie dokonanie
czynnosci na listach sprawdzajacych dotgczonych do sprawozdanh.

10. Archiwizowanie dokumentdéw w zakresie opisanym w procedurach.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM w zakresie ochrony Srodowiska.

4.5. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska [P-SROD]

Pracownik, w szczegolnosci:
1. Uzgadnia z Wykonawca robét budowlanych harmonogram prac zabezpieczajgcych
Srodowisko naturalne.
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2. Kontroluje Wykonawce w zakresie przestrzegania terminéw ujetych w harmonogramie
prac.

3. Wspdtpracuje z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji dziatan dotyczacych ochrony
Ssrodowiska okreslonych dla Projektu w wydanym pozwoleniu na budowe, projekcie
budowlanym, raportach oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko oraz w innych

dokumentach towarzyszacych Projektu.

4. Sporzadza raporty z czynnosci wykonanych podczas obecnosci na terenie budowy.
5. Kontroluje Wykonawce robét budowlanych w zakresie przestrzegania norm i zasad
dotyczacych ochrony $rodowiska na placu budowy [organizacja placu budowy,
gospodarka odpadami, itp.] i sporzadza raporty z odbytych kontroli. Przedstawia Raporty
Zarzadzajgcemu Projektem do akceptacji.
6. Sporzadza raporty o nieprawidiowosciach.
7. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.
8. Sporzadza informacje o dziataniach zabezpieczajacych srodowisko przed
niekorzystnym wptywem prac w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujacych straty
poniesione w $rodowisku, podjetych w okresie sprawozdawczym.
9. Weryfikuje informacje dotyczace zgodnosci Projektu z prawodawstwem z zakresu
ochrony s$rodowiska zawarte w sprawozdaniach z realizacji Projektu. Potwierdza
dokonanie czynnosci na listach sprawdzajgcych dotgczonych do sprawozdan.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez PM w zakresie ochrony srodowiska

dotyczacych Projektu.

11. Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach.

W przypadku wyzej opisanego stanowiska przewiduje sie realizacje zadan w ramach
zewnetrznej umowy zlecenia zawartej z osobg fizyczng. Zasady wykonywania zadan, a w

szczegolnosci zapewnienie ciggtosci zleconych czynnosci uregulowane zostang w umowie.

4.6. Zasady zastepowania pracownikéow

Ogolne zasady zastepowania pracownikéw reguluje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Ptocka, Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ptocka, Regulaminy Wewnetrzne komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz niniejszy Podrecznik Procedur.

Dla potrzeb zarzadzania realizacjg Projektu wprowadzono nastepujgce zasady szczegétowe;

1. W przypadku nieobecnosci Prezydenta Miasta Ptocka zastepuje go Zastepca Prezydenta
Miasta Ptocka ds. Rozwoju.

2. W przypadku nieobecnosci Zarzadzajgcego Projektem [PM], zastepuje go Zastepca
Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju.
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3. Plan urlopow pracownikéw petnigcych zadania w ramach ZZP z komérek organizacyjnych UMP
uczestniczacych w realizacji Projektu wymaga, poza akceptacjg kierownika komorki
organizacyjnej, akceptacji Petnomocnika Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowej [PM].

W ramach Zespofu Zarzadzajacego Projektem

Zadania na wieloosobowych stanowiskach realizowane sg przez co najmniej dwie osoby, ktére
wzajemnie zastepujg sie w ramach wykonywanych obowigzkéw.

W przypadku:

- Sekretarza Projektu [S], zastepstwo przejmie pracownik ZZ-FK;

- Sekretariatu Projektu [SEK], zastepstwo przejmie pracownik ZZ-ZP;

- Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych [ZZ-ZP], zastepstwo przejmuje pracownik SEK ;

- Stanowiska ds. Whnioskéow o ptatnosé¢ i Kontroli Projektéw [ZZ-FK], zastepstwo przejmuje
Sekretarz Projektu [S] w kwestii wnioskowania o ptatnosci, a pracownik ZZ-SP w kwestii kontroli
Projektu;

~ Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska [P-SROD], zastepstwo przejmuje pracownik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska [WGK], w razie wystapienia koniecznosci
akceptacji formalnej i merytorycznej czynnosci wykonywanych na Stanowisku ds. Ochrony
Srodowiska funkcje osoby akceptujacej przyjmuje Petnomocnik Prezydenta Miasta Ptocka ds.
Przeprawy Mostowej [PM].

Inne komorki organizacyjne Urzedu Miasta Pfocka

W pozostatych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka ( WZP, WSB, IT))
wspotpracujgcych przy realizacji Projektu zadania i czynnosci okre$lone w procedurach
realizowane sg przez co najmniej dwie osoby, ktore wzajemnie sie zastepuja. Kazdym z wydziatéw
kieruje jego Dyrektor, ktéry nadzoruje czynnosci wykonywane przez podlegtych pracownikow.
Organizacja pracy w poszczegolnych Wydziatach zaangazowanych w realizacje Projektu bedzie
gwarantowa¢ obecnos¢ przynajmniej jednego pracownika odpowiedzialnego za realizacje

czynnosci w ramach Projektu.

V. System kontroli funkcjonujacej u Beneficjenta Koncowego
5.1. System kontroli w Urzedzie Miasta Plocka oraz wewnetrzne komorki

kontrolujace

Ogolne zasady kontroli w jednostkach samorzadu terytorialnego zawarte sg w ustawach o
samorzadzie gminnym, o samorzgdzie powiatowym, ustawie o finansach publicznych oraz w
stosownych aktach wykonawczych. Szczegétowe zasady kontroli w Urzedzie Miasta Plocka
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okreslaja;

. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Plocka — wprowadzony Zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka Nr 4405/06 z dnia 5 stycznia 2006 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka Zatgcznik nr 1 zmieniony Zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta Ptocka Nr 4478/06 z dnia 19 stycznia 2006 roku, Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka
Nr 4568/06 z dnia 27 lutego 2006 roku.

" Zarzadzenie Prezydenta Nr 884/2003 z dnia 13.11.2003r. w sprawie: wprowadzenia
procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Ptocka i gminnych jednostkach organizacyjnych,
stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego podrecznika.

] Zarzadzenie Prezydenta Nr 2400/04 z dnia 17.09.2004r. w sprawie: wprowadzenia
Instrukcji przeprowadzania przez Oddziat Kontroli w Kancelarii Prezydenta Miasta Ptocka kontroli w
Urzedzie Miasta Plocka i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcy Zatacznik Nr 4 do
niniejszego Podrecznika.

Organizacja procesu kontroli w Urzedzie Miasta Ptocka, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
przedstawia sie w sposob nastepujacy:
1. Celem kontroli prowadzonej w komdrkach organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostkach
organizacyjnych jest:
a) dostarczanie informaciji niezbednych do podejmowania decyzji,
b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w ich dziatalnosci,
c) wskazywanie kierunkoéw eliminowania nieprawidtowosci oraz srodkéw umozliwiajgcych ich
szybkie usuniecie,
d) zapewnienie realizacji regulaminowych / statutowych zadan zgodnie ze standardami
kontroli finansowej i audytu wewnetrznego.
2. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng (funkcjonalng) i kontrole
zewnetrzng, w tym:
a) kontrole wewnetrzng sprawuje Prezydent, jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik w stosunku
do kierownikobw komoérek organizacyjnych, ci za$ w stosunku do podlegtych sobie
pracownikéw,
b) kontrole zewnetrzng sprawuje Prezydent przy pomocy Oddzialu Kontroli oraz
merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu w stosunku do miejskich jednostek
organizacyjnych,
c) zakres zadan kontrolnych pracownikow komoérek organizacyjnych okreslajg szczegdétowe
zakresy czynnosci.

3. W ramach powierzonych zadan wewnetrzng kontrole problemowag wykonuja:
a) Oddziat Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
komdérek organizacyjnych Urzedu,

b) Oddziat Podatkéw i Optat — w zakresie poboru optaty skarbowej oraz Oddziat Finansowo-
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Ksiegowy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi i kredytowymi,
c) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
d) Oddziat Kontroli — w zakresie zamowien publicznych i innych zadan zleconych przez
Prezydenta.
e) Dorazne zespoty powotane zarzadzeniem Prezydenta.
4. Kontrole zewnetrzng, w zakresie przyznanych przez Prezydenta petnomocnictw, wykonuja:
a) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
finansowej,
b) Dyrektorzy Wydziatbw w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
wtasciwosci rzeczowej,
c) Oddziat Kontroli w zakresie zleconym przez Prezydenta Miasta.
5. Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét kontroli badz notatke stuzbowa,
zawierajgce wnioski i ewentualne zalecenia pokontrolne.
6. Protokoty pokontrolne z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywane sg w Oddziale
Kontroli.

7. Ksiazka kontroli znajduje sie w Sekretariacie Prezydenta Miasta.

5.1.1. Oddziat Kontroli

Zakres dziatania

1. Opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

2. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie w zakresie: realizacji zadan wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw, w tym w szczegdlnosci ustawy o zamdwieniach publicznych,
wykonywania zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady, realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli i wydanych zalecen
pokontrolnych.

Udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie zatatwiania kontrolowanych zagadnien.

Badanie skarg i wnioskéw oraz innych spraw zleconych przez Prezydenta.

Wykonywanie kontroli zewnetrznej na zlecenie Prezydenta.

Opracowywanie analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych.

©® N o o k&

Dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta w zakresie zgodnosci dziatania
ze statutem i obowigzujacymi w szczegdlnosci przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

9. Dokonywanie oceny stopnia wykonania zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu.

10. Przygotowywanie Prezydentowi niezbednych informacji w kontek$cie wynikow kontroli — w
celu podejmowania prawidtowych decyzji w zakresie kierowania gospodarkg miejska.

11. Informowanie Prezydenta o niekorzystnych zjawiskach wystepujacych w dziataniu komorek
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organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz przedktadanie propozycji ich
wyeliminowania.

12. Gromadzenie protokotéw pokontrolnych z kontroli prowadzonych przez Najwyzszg Izbe
Kontroli, Regionalng I1zbe Obrachunkowa, Urzad Kontroli Skarbowe;.

5.1.2. Biuro Audytora Wewnetrznego

Zakres dziatania

1. Opracowywanie rocznych planéw audytu i przedktadanie ich do oceny i akceptacji
Prezydentowi;
2. Ocena oraz badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania
ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:
a) przeglad mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informaciji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych, np. zarzadzen,
instrukcji, zasad, procedur itp. Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
c) ocena zabezpieczenia mienia Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
d) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw, wydatkowania srodkéw
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
e) przeglad programéw i zatozonych projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych z planowanymi
wynikami i celami;
3. Przedstawianie raportéw z rekomendacjami kierownikom audytowanych komorek i jednostek
organizacyjnych Urzedu;
4. Ocena i monitorowanie podjetych dziatan przez audytowang komodrke i jednostke
organizacyjng Urzedu w celu realizacji zalecen audytu;
5. Przedstawianie Prezydentowi analiz, rekomendacji, informaciji dotyczgcych badanych komaérek
i jednostek organizacyjnych Urzedu.

5.2. Proces audytu oraz kontroli wewnetrznej w ramach struktury Urzedu Miasta
Ptocka.

Dziatalno$¢ catego Zespotu Zarzadzajgcego Projektem oraz jednostek zaangazowanych w
realizacje Projektu podlega¢ bedzie wewnetrznemu systemowi kontroli i audytu realizowanemu
przez Oddziat Kontroli oraz Biuro Audytora Wewnetrznego.

Oddziat Kontroli przeprowadza kontrole w oparciu o kwartalny plan kontroli zatwierdzony przez
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Prezydenta Miasta Ptocka.

Projekt zgodnie z art. VIl pkt. 15 umowy o dofinansowanie poddany zostanie w 2006r.
audytowi zgodnemu ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. w
sprawie: szczegétowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego [Dz. U. Nr
111, poz. 973] w zwiazku z ustawa o finansach publicznych. Audyt Projektu zostat ujety w
Rocznym Planie Audytu na 2006r.

5.2.1. Procedura przeprowadzania zadania audytowego

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu. W uzasadnionych
przypadkach audyt przeprowadza sie poza planem audytu.
2. Szczegotowe zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego regulujg przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002r. W sprawie szczegolowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 111, poz. 973) w zwigzku z ustawg o finansach
publicznych.
3. Proces audytu wewnetrznego obejmuije:
- planowanie — ustalenie celu badania i zakresu prac,
- zebranie podstawowych informacji o dziatalnosci komoérki, ktéra ma zostaé¢ poddana audytowi,
- informowanie wszystkich o0séb, ktére powinny zostaé powiadomione o audycie,
przeprowadzenie narady otwierajacej, podczas ktorej przedstawiany jest przedmiot i zatozenia
organizacyjne zadania audytowego,
- przeprowadzenie, jesli jest to potrzebne, wstepnego przegladu w celu zrozumienia audytowej
dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
badania, uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie audytu, zachecenia badanej
jednostki do przedstawienia wiasnych opinii i sugestii, ustalenia czy konieczne jest dalsze
badanie,
- opracowanie programu zadania audytowego,
- zebranie danych uzyskanie informacji i dowodow, przeprowadzanie testow kontroli i testow
wiarygodnosci stanowigcych podstawe ustalen i wnioskéw audytora.
4. Zadanie audytowe przeprowadza sie na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta.
5. Uzyskane dowody badania oraz zapisy pracy audytora, stanowigce podstawe ustalen i
wnioskéw, zachowane sg w dokumentacji roboczej badania audytowego.
6. Kierownik audytowanej komorki zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia zadania audytowego, przedstawia zadane dokumenty oraz ufatwia terminowe
udzielanie wyjasnien.
7. Kierownik audytowanej komodrki ma prawo, do czynnego uczestniczenia oraz zgtaszania
swoich uwag i zastrzezen do ustalen audytora w procesie audytu wewnetrznego, na kazdym jego

etapie.
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Prawidtowo sporzadzona $ciezka audytu pozwoli na odtworzenie przez audytoréw przebiegu
zachodzacych w danej jednostce proceséw na podstawie dostepnej dokumentacji. Tym samym
umozliwi ona przesledzenie drogi podejmowania konkretnej decyzji lub zatatwienia danej sprawy.
Dobry opis procedury powinien pozwoli¢ na ocene przeprowadzenia tej procedury po diuzszym
okresie czasu.

Sciezka audytu wskazuije:

- dziatania, ktére sg wykonywane w ramach danego procesu,

- ZzZleceniodawce dziatan,
- odbiorcow dziatan,

- czas trwania dziatania,
- dokumenty Zrodtowe,

adnotacje/wpisy, ktére sg opracowywane w ramach danego procesu oraz ich przeptyw

pomiedzy podmiotami zaangazowanymi w dany proces,
- dokumenty wtérne powstate w ramach procesu (pisma wychodzace, notatki stuzbowe,
protokoty i inne),
- miejsce przechowywania w/w dokumentéw,
- systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu,
- procedury alternatywne (przy zmianie toku zatatwiania sprawy),
- rodzaje i etapy kontroli w/w czynnosci lub dokumentow,
- mechanizmy kontroli,
- podmioty odpowiedzialne za w/w czynnosci i dokumenty,
—~  kolejnos¢ ksiegowania na poszczegolnych kontach,
- wyciagi bankowe, faktury itp.
Procesy, ktére w szczegdlnosci bedg skontrolowane przez audytora wewnetrznego w trakcie
realizacji Projektu:
1. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie i podpisanie umowy, w tym:
- nie naktadanie sie pomocy z funduszy europejskich.
2. Wybor Wykonawcy Projektu, w tym:
- zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,
- ogtaszanie i przebieg przetargu,
- stosowanie w procesie przetargowym regulacji krajowych z zakresu zaméwien
publicznych,
3. Monitorowanie realizacji Projektu, w tym:
- rzeczowy i finansowy postep wykonania kontraktu.
4. Weryfikacja i potwierdzanie faktur.
5. Realizacja ptatnosci dla wykonawcow, w tym:
- system oddzielnej ksiegowosci.

6. Przygotowywanie wnioskow o ptatnosé, w tym:
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dokfadno$¢ zestawienia wydatkéw,

— uzyskanie wynikow z systemow ksiegowania,

f aktycznie poniesienie zadeklarowanych wydatkow.

7. Przygotowywanie sprawozdan okresowych z realizacji Projektu

8. Przygotowywanie raportow n.t. nieprawidtowosci.

9. Dziatania promocyjne.

10. Przechowywanie dokumentac;ji Projektu.

Zgodnie z planem audytu dla kazdego obszaru ustalony jest budzet czasowy zréznicowany
kryteriami: terminem przeprowadzenia zadania, doswiadczeniem audytora, zakresem i
obszernoscig zadania oraz indywidualnymi wiasciwosciami dotyczacymi dziatalnosci
podmiotéw audytowanych. Zaplanowana tgczna liczba osobodni, np. 60 osobodni, procesu
zadania audytowego obejmuje wszystkie czynnosci poczawszy od etapu planowania do
narady zamykajacej, po ktérej kierownikowi komorki audytowanej przedstawiane jest
sprawozdanie wstepne z przeprowadzenia audytu. W terminie 14 dni od daty otrzymania
sprawozdania wstepnego kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy
przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.
Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen sporzadzane jest sprawozdanie
ostateczne, ktére otrzymuje kierownik jednostki i kierownik komaorki audytowane;.

Po otrzymaniu przez PM sprawozdania, pracownik ZZ-FK przekazuje wyniki audytu do MTiB
w ciggu 14k dni.

5.3. Ogolne zasady kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéow
finansowych i programowych w ramach Zespotu Zrzadzajacego Projektem

5.3.1 Dokumenty finansowe

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dokumentach, stwierdzeniu, ze sg one zgodne z
zawartg umowa, ustaleniu, ze w budzecie znajdujg sie srodki na realizacje operaciji.

Kontrola przebiega dwuetapowo i polega na weryfikacji oraz na akceptacji przeprowadzone;j
weryfikaciji.

Weryfikacja merytoryczna dokumentu ksiegowego wraz z dokumentami towarzyszgcymi
przeprowadzana jest przez pracownika ZZ-RB i polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu:

- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

- Czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
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funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, itp.

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace

wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i

zgodnie z obowigzujgcymi normami (sprawdzenie nastepuje na podstawie dokumentéw

przedstawionych przez IK);

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa;

- Czy zastosowane ceny, stawki i termin zaptaty sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie;

- Czy operacja gospodarcza jest zgodna z harmonogramem rzeczowo-finansowym okreslonym
w kontrakcie;

- Czy wydatek jest zgodny z kategorig wydatku w UD;

- Czy wydatek jest kwalifikowany.

Osoba weryfikujgca dokument finansowy  postuguje sie listg sprawdzajgca, wypetniajac
odpowiednie pola i wpisujgc ewentualne uwagi. Pracownik sktada podpis i wpisuje date na
pieczeci dotyczacej sprawdzenia merytorycznego wynikajacg z wewnetrznych procedur obiegu
dokumentéw ksiegowych w jednostce BK.

Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentu ksiegowego wraz z
dokumentami towarzyszgcymi dokonywana jest przez PM.

Osoba akceptujgca parafuje ewentualne uwagi pracownika oraz potwierdza dokonanie
czynnosci sktadajac podpis na liScie sprawdzajace;.

Jesli sprawdzane dokumenty nie sg poprawne, PM wszczyna postepowanie wyjasniajace
informujac o dziataniach, ktére nalezy podjac.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych polega na ustaleniu czy dowody
ksiegowe zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedoéw arytmetycznych.

Kontrola przebiega dwuetapowo i polega na weryfikacji oraz na akceptacji przeprowadzonej
weryfikaciji.

Weryfikacja formalno-rachunkowa przeprowadzana jest przez wyznaczonego pracownika WSB,
ktéry po dokonaniu sprawdzenia dokumentéw ksiegowych sktada podpis i wpisuje date na pieczeci
~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

Osoba weryfikujgca dokument finansowy  postuguje sie listg sprawdzajgca, wypetniajac
odpowiednie jej pola i wpisujgc ewentualne uwagi.

Akceptacja weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentu ksiegowego wraz z dokumentami
towarzyszacymi dokonywana jest przez Kierownika WSB.

Osoba akceptujgca parafuje ewentualne uwagi pracownika oraz potwierdza dokonanie czynnosci

skfadajgc podpis na liscie sprawdzajace;j.
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Jesli sprawdzane dokumenty nie sg poprawne, Kierownik WSB  wszczyna postepowanie
wyjasniajace informujac o dziataniach, ktére nalezy podjac.

Szczegdbtowy zakres weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych
okreslajg Procedury Zatwierdzania Dokumentéow Ksiegowych oraz wtasciwa Lista Sprawdzajaca
Kontroli Merytorycznej i Formalno-Rachunkowej (Wzor listy stanowi Zatgcznik Nr 10).

Przebieg procesu kontroli dokumentéw ksiegowych zwigzanych z Projektem okresla Karta Obiegu
Dokumentu.

Zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty dokonuje Prezydent Miasta Ptocka oraz Skarbnik Miasta
Ptocka.

5.3.2 Dokumenty programowe (sprawozdania okresowe, wnioski o ptatnosc¢)

Kontrola merytoryczna  przebiega dwuetapowo i polega na weryfikacji  dokumentéow
programowych na podstawie posiadanej dokumentacji zrédtowej oraz na akceptacji
przeprowadzonej weryfikacji.

Weryfikacja merytoryczna polega na sprawdzeniu dokumentéw programowych przez
Pracownika ZZ-RB i obejmuje w szczegdlnosci:

- sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentéw,

- weryfikacje stanu faktycznego z przedstawionym na podstawie dokumentow przedstawionych
przez IK,

- weryfikacje zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym okreslonym w umowie.

W trakcie weryfikacji pracownik postuguje sie listg sprawdzajgca, wypetniajgc odpowiednie pola i
wpisujac ewentualne uwagi.

Akceptacja weryfikacji merytorycznej dokumentéw programowych dokonywana jest przez PM.
Osoba akceptujgca parafuje ewentualne uwagi pracownika oraz potwierdza dokonanie czynnosci
sktadajgc podpis na liscie sprawdzajgcej.

Jesli sprawdzane dokumenty nie sg poprawne, PM wszczyna postepowanie wyjasniajace
informujac o dziataniach, ktére nalezy podjaé.

Kontrola formalno-rachunkowa przebiega dwuetapowo i polega na sprawdzeniu wiasciwosci
dokumentéw programowych oraz zgodnosci danych finansowych zawartych w dokumencie i
dokumentach zrédtowych oraz na akceptacji przeprowadzonej weryfikacji.

Weryfikacja formalno-rachunkowa okresla poprawno$¢ i kompletno$¢ formalng dokumentdw.
Sporzadzone, przez ZZ-SP sprawozdania okresowe z realizacji Projektu oraz przez ZZ-FK wnioski
o ptatnos¢ podlegajg weryfikacji formalno-rachunkowej przez pracownika WSB.

W trakcie weryfikacji pracownik postuguje sie listg sprawdzajgca, wypetniajac odpowiednie pola i
wpisujgc ewentualne uwagi.

Akceptacja weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentu programowego dokonywana jest
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przez Kierownika WSB . Osoba akceptujgca parafuje ewentualne uwagi pracownika, potwierdza
dokonanie czynnosci podpisujac sie na liscie sprawdzajace;j.

Jesli sprawdzane dokumenty nie sg poprawne, Kierownik WSB wszczyna postepowanie
wyjadniajgce informujac o dziataniach, ktére nalezy podjac.

Szczegotowy zakres weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw programowych
okreslajg: Procedura Sporzadzania Sprawozdan okresowych z realizacji Projektu i Procedura
Whioskowania o Ptatnos¢ oraz wiasciwe Listy Sprawdzajgce Weryfikacji Merytorycznej i
Formalno-Rachunkowej (Wzory list stanowig Zatgczniki Nr 11-14).

Przebieg procesu kontroli dokumentéw programowych Projektu okresla Karta Obiegu Dokumentu.
Zatwierdzenia dokumentoéw dokonujg Prezydent Miasta Ptocka oraz Skarbnik Miasta.

5.4 Procedura postepowania w przypadku kontroli zewnetrznej.

Poniewaz beneficjent zobowigzany jest poddac sie wszelkiej kontroli przeprowadzonej przez osoby
upowaznione przez MTiB, MRR badz organy inspekcji i kontroli, w tym organy kontroli krajowe i
wspolnotowe, opracowano Procedure postepowania w przypadku kontroli zewnetrzne;.

Prawo do przeprowadzenia kontroli przystuguje uprawnionym podmiotom zaréwno w siedzibie
beneficjenta, jak i na miejscu realizacji Projektu.

W przypadku kontroli Beneficjent zobowigzany jest do okazania wszystkich faktur, kopii faktur na
prawach oryginatu i innych dokumentéw zrédtowych swiadczacych, ze wydatki zostaty poniesione
prawidtowo i kwalifikowaty sie do dofinansowania ze $srodkéw funduszowych oraz, iz faktycznie
zostaty poniesione. Beneficjent zobowigzany jest do okazania rowniez innych dokumentow, ktére

dotyczg realizacji Projektu.

33



34



35



VI. Zasady rachunkowosci, plan kont

Wewnetrzny system rachunkowosci stosowany przy wydatkowaniu srodkdéw pochodzgcych z
funduszy strukturalnych stosowany przez Beneficjenta opiera sie na zasadach okreslonych w
przepisach prawnych:

1. Unii Europejskiej:

-  Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999r.

wprowadzajgce ogolne przepisy dotyczace Funduszy Strukturalnych;

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001r.

ustanawiajgce szczegodtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr

1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systeméw kontroli pomocy udzielanej w

ramach funduszy strukturalnych;

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004r.

zmieniajgce rozporzadzenie Komisji nr 1685/2000 w sprawie szczegotowych

zasad wdrazania rozporzadzenia Rady nr 1260/1999 w zakresie uznawania

wydatkow na dziatania wspotfinansowane z funduszy strukturalnych oraz

uniewazniajgce rozporzadzenie Komisji nr 1145/2003;

2. Przepisy krajowe:

— Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;

Ustawa z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych;

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegodlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (z pozniejszymi
zmianami);

— Rozporzadzenie Przewodniczacego Komitetu Integracji Europejskiej z dnia 26 kwietnia 2002r.
w sprawie dysponowania srodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej, nie podlegajgcymi zwrotowi
(Dz. U. z dnia 6 czerwca 2002r.).

Ponadto wewnetrzny system rachunkowosci opiera sie na zasadach rachunkowos$ci stosowanych
w Urzedzie Miasta Ptocka. Zasady rachunkowosci okreslaja;

- Zarzadzenie Nr 4012/2005 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 wrzesnia 2005 roku w sprawie
zasad rachunkowosci, stanowigce Zatgcznik Nr 7 do Podrecznika.
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Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone bedg zgodnie z ustalonym planem kont

opracowanym na podstawie wzorcowego planu kont, zatwierdzonego przez

kierownika jednostki.

Zgodnie z wymogiem Unii Europejskiej konta ksiegowe dotyczace Projektu zostang wyodrebnione
od kont przeznaczonych do ewidencji wykonania budzetu jednostki.

Ksiegi rachunkowe bedg otwierane na dzieh rozpoczynajacy rok

kalendarzowy i zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw)

i sald, ktére tworza;:

* dziennik,
* ksiege gtdwng - zestawienie kont syntetycznych,
* ksiegi pomochicze - zestawienie kont

analitycznych,

* zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz
ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie elektronicznej przy uzyciu

odpowiedniego programu finansowo-ksiegowego. W systemie informatycznym

ksiegi rachunkowe stanowig zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane

w formie oddzielnych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim, w walucie PLN.

ZASADY RACHUNKOWASCI

|. JEDNOSTKA BUDZETOWA

Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych
Rok obrotowy w Urzedzie Miasta Ptocka obejmuje rok kalendarzowy, tj. rozpoczyna sie 1
stycznia a konczy 31 grudnia. W skiad roku obrotowego wchodza nastepujgce okresy

sprawozdawcze:
- miesigc - sprawozdanie miesieczne sporzadza sie za kazdy kolejny miesiac;

- kwartat - sprawozdanie kwartalne sporzgadza sie po kazdym kwartale roku obrotowego;
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- potrocze - sprawozdanie potroczne sporzadza sie za | potrocze roku obrotowego;
- rok - sprawozdania roczne sporzgdza sie za rok obrotowy.

Metody wyceny aktywoéw i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:
srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - zakupione, kompletne i zdatne do uzytku -
wediug cen nabycia; wytworzone we wilasnym zakresie - wedlug kosztow wytworzenia; lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

Srodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztéw pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;
nalezno$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci;
zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty;
fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej

Za srodki trwate uznaje sie rzeczowe aktywa trwate i zrobwnane z nimi, o przewidywanym
okresie uzytecznosci dluzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki, o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt. Warto$¢ ta wynika z art. 16 d pkt. 1 ustawy
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych.
Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych w tej ustawie powoduje
automatycznie zmiane kwot przyjetych w niniejszym zarzadzeniu.

W przypadku, gdy warto$¢ poczatkowa jest wyzsza niz 10% wartosci poczatkowej srodka
trwatego, tj. obecnie 350 zt przedmioty te nalezy zakwalifikowaé¢ jako pozostate $rodki trwate w
uzytkowaniu, ewidencjonowa¢ na koncie ,013” oraz dokonywaé¢ jednorazowo odpisu
umorzeniowego w miesigcu oddania do uzywania.

Srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu powinny by¢ wtasciwie, w sposéb
trwaty oznakowane; na odwrocie faktury przedstawionej komoérce finansowej do zaptaty powinien
byé naniesiony kolejny numer inwentarzowy zgodny z ksigzkg inwentarzowg oraz miejsce
uzytkowania oraz podpis osoby odpowiedzialnej za sktadnik majatkowy; ponadto powinien by¢
wystawiony dowdd ,,OT - Przyjecie srodka trwatego”.

Umorzenie Ssrodkow trwatych oblicza sie wedtug stawek okreslonych zgodnie z wykazem
rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992
roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. Nr 64 poz. 654 z pdzniejszymi zmianami).

Na podstawie art. 16m ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych obliczajac
umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza 3.500 zt
ustala sie stawke amortyzacyjng 50%.

Przedmioty o wartosci poczatkowej ponizej 10% wartosci srodka trwatego

podlegajg spisaniu w koszty.

Wyodrebnienie kont ksiegowych
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Konta ksiegowe Urzedu Miasta Ptocka — Jednostka Budzetowa dotyczace Projektu zostaty
wyodrebnione od kont przeznaczonych do ewidencji wykonania budzetu jednostki w ten sposaob,
ze po trzycyfrowym symbolu konta syntetycznego wystepuje cyfra “3”. Podziat konta
syntetycznego na konta analityczne nastepuje poprzez dopisywanie po cyfrze “3” kolejnych cyfr.

Do obstugi projektu stosuje sie nastepujgce konta syntetyczne:

Zespot 0 - “Majatek trwaty”

011 — Srodki trwate

013 — pozostate srodki trwate

020 — wartosci niematerialne i prawne

071 — umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych

080 — srodki trwate w budowie

Zespot 1 - “Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — kasa

130 — rachunek biezacy jednostek budzetowych
137 — rachunki srodkéw funduszy pomocowych
138 — rachunki srodkéw na prefinansowanie

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

227 — rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych
228 — rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240 — pozostate rozrachunki

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

750 — przychody i koszty finansowe

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — fundusz jednostki
860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

997 — zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady ewidencji na poszczegoéinych kontach:

011 — ,, Srodki trwate”
Konto “011” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej tych

Srodkow trwatych, ktore sa umarzane stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
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Na stronie Wn konta “011” ewidencjonuje sie w szczegolnosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych:

- pochodzacych z zakupu — konto przeciwstawne 201,

- pochodzacych z zakohczonych inwestycji — konto przeciwstawne 080,

- nieodpfatnie otrzymanych — konto przeciwstawne 800,

- ujawnionych — konto przeciwstawne 240,
- zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych o koszty ulepszenia — konto przeciwstawne 080,
- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny — konto
przeciwstawne 800.
Na stronie Ma konta “011” ewidencjonuje sie:
- rozchod srodkow trwatych,
- w zwigzku z likwidacjg — konta przeciwstawne: 071 — do wysokos$ci naliczonego umorzenia,
800 — w wysokosci wartosci netto,
- w zwigzku ze sprzedazg - konta przeciwstawne: 071 — do wysokosci naliczonego umorzenia,
800 — w wysokosci wartosci netto,
- nieodpfatnie przekazanych - konta przeciwstawne: 071 — do wysoko$ci naliczonego
umorzenia, 800 — w wysokosci wartosci netto,
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych — konto przeciwstawne 240,
- zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych ( na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamaciji) - konto przeciwstawne 800,
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny — konto
przeciwstawne 800.
Konto “011” wykazuje wytacznie saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych wedtug ich
wartosci poczatkowe;.

013 — ,,Pozostate Srodki trwale”
Konto “013” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej tych

srodkow trwatych, ktére sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania

Na stronie Wn konta “013” ewidencjonuje sie wartos¢ przyjetych do uzywania pozostatych srodkéw
trwatych pochodzacych z zakupu, z inwestycji oraz otrzymanych nieodptatnie, a ponadto
ujawnione w uzywaniu nadwyzki tych srodkéw — konta przeciwstawne: 071, 080, 101, 201, 240.

Na stronie Ma konta “013” ewidencjonuje sie rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu z
tytutu likwidaciji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru — konta przeciwstawne: 071,
240.

Konto “013” wykazuje wytgcznie saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych $rodkow trwatych
wedtug ich warto$ci poczatkowej.

020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji w wartosci poczatkowej stanu, przychodu i rozchodu warto$ci
niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ewidencjonuje sie:

—  przychdd z inwestycji warto$ci niematerialnych i prawnych — konto przeciwstawne 080,

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych — konto przeciwstawne 201.

Na stronie Ma konta 020 ewidencjonuje sie rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych — konta
przeciwstawne: 071 — do wysokosci naliczonego umorzenia, 800 — w wysokos$ci wartosci netto.
Konto 020 wykazuje wytgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

wedtug ich wartosci poczatkowe;.

071 — ,,Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ewidencjonuje sie:

— dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku zniszczenia, zuzycia, niedoboru, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, przekazania jako aportu rzeczowego — konta przeciwstawne 011, 020,

— zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow trwatych — konto
przeciwstawne 800.

Na stronie Ma konta 071 ewidencjonuje sie:

—  biezacy odpis umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — konto
przeciwstawne 800,

— umorzenie ujawnionych nadwyzek $rodkoéw trwatych — konto przeciwstawne 240,

— umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych srodkéw trwatych (w wysokosci naliczonej
przez dotychczasowego uzytkownika) — konto przeciwstawne 800,

— zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny srodkéw trwatych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

072- ,Umorzenie pozostalych srodkdéw trwatych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych
Srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ewidencjonuje sie:

- odpisanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia i zbioréw
bibliotecznych z tytutu: likwidacji, sprzedazy lub niedoboru, nieodptatnego przekazania — konto
przeciwstawne 013,

- przekwalifikowania na pozostate srodki trwate — konto przeciwstawne 800.

Na stronie Ma konta 072 ewidencjonuje sie:

- opisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek srodkow trwatych o charakterze wyposazenia —
konto przeciwstawne 240,

- wartos¢ umorzenia srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia otrzymanych nieodptatnie w
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wysokosci umorzenia naliczonego u przekazujgcego — konto przeciwstawne 800.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostatych srodkéw

trwatych w uzytkowaniu, umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 — ., Srodki trwate w budowie”
Konto “080” stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie) oraz do

rozliczenia tych kosztow.

Na stronie Wn konta 080 ewidencjonuje sie:

- roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji przez kontrahentéw
zewnetrznych — konto przeciwstawne 201,

- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie — konto przeciwstawne 800,.

- réwnowartos¢ nieodptatnych Swiadczen na rzecz inwestycji (np. czyny spoteczne) — konto
przeciwstawne 800,

- niedobory i szkody w sktadnikach inwestycyjnych uznane za niezawinione - konto
przeciwstawne 240.

Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje sie:

—- przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych
w wyniku inwestycji — konta przeciwstawne: 011, 013, 020,

- nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych innym jednostkom — konto przeciwstawne
800,

- niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikow inwestycji rozpoczetych — konto przeciwstawne
240,

- odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej dokumentacji projektowej) —
konto przeciwstawne 800,

- rozliczenie kosztéw inwestycji, ktére nie daty zamierzonych efektéw gospodarczych — konto
przeciwstawne 800.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nie zakonczonych srodkéw trwatych w
budowie.

101 — ,Kasa”
Konto “101” stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie we wszystkich

kasach jednostki.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie wszelkie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe — konta
przeciwstawne: 130, 137, 138, 201, 240, 750, 760, 800, 860.

Na tronie Ma konta ewidencjonuje sie wszelkie rozchody gotéwki, niedobory kasowe oraz zwroty
do banku niepodjetych sum — konta przeciwstawne: 080, 201, 240, 400, 130, 137, 138.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”
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Konto “130” stuzy do ewidenciji stanu srodkéow budzetowych na rachunkach bankowych jednostki

budzetowe;.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- wplywy $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub z budzetu gminy
przeznaczonych na wydatki jednostki i dla podporzadkowanych dysponentéw jeszcze nizszego

stopnia- konto przeciwstawne 223,

zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkéw na wydatki budzetowe nie wykorzystane do
konhca roku budzetowego — konto przeciwstawne 223,

sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych, omytek
bankowych, niewtasciwego obcigzenia rachunku bankowego — konta przeciwstawne: 201, 240,

— wptaty odsetek bankowych — konto przeciwstawne 750,

— wplywy naleznosci nie przypisanych z tytutu korekty kosztow oraz kar i odszkodowan
umownych dotyczacych realizowanych inwestycji konto przeciwstawne: 080.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej dziatalnosci, za roboty,
ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami — konta przeciwstawne: 201, 080,

— przyjecie gotowki do kasy — konto przeciwstawne 101,

— zwroty do dysponenta wyzszego stopnia srodkow na wydatki niewykorzystanych w danym roku
— konto przeciwstawne 223,

— zwroty nie wykorzystanych dotacji — konto przeciwstawne 800,

— zwroty udziatéw na finansowanie inwestycji wspdlnych — konto przeciwstawne 800.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

137 — ,,Rachunki srodkdéw funduszy pomocowych”
Konto “137” stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymywanych w walucie polskiej lub obcej

na finansowanie realizacji wyodrebnionych zadan, projektéw lub programéw.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

— wptyw Srodkow pomocowych przeznaczonych na finansowanie programoéw objetych
bezzwrotng pomocg zagraniczng — konto przeciwstawne 228,

— odsetki bankowe od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym — konto przeciwstawne
227,

— uznanie z tytutu korekt i omytek dotyczace btedéw bankowych na podstawie wyciggow
bankowych — konto przeciwstawne 240.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:
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— zaptaty za zrealizowane zadania w formie gotéwki lub przelewéw z tytutu splaty zobowigzan
przypisanych — konta przeciwstawne 101, 201,

— omytkowe obcigzenia bankowe — konto przeciwstawne 240,

— zwrot do dysponentéw wyzszego stopnia srodkéw niewykorzystanych w danym roku — konto
przeciwstawne 228,

— odprowadzenie zrealizowanych dochodéw dotyczacych $rodkéw funduszy pomocowych (np. z
tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza sume stanéw $rodkéw pomocowych
znajdujacych sie na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

138 — ,Rachunki Srodkdéw na prefinansowanie”
Konto “138” stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych z budzetu panstwa z tytutu

pozyczek zaciggnietych na prefinansowanie zadan realizowanych 2z udziatem Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie wptyw srodkéw z tytutu prefinansowania — konto
przeciwstawne 228.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

— zaptate zobowigzan dotyczacych realizowanych przez jednostke zadan, ktére sa
wspotfinansowane ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — konta przeciwstawne:
201 240,

— zwrot niewykorzystanych pozyczek — konto przeciwstawne 228.

Konto 138 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza sume stanéw srodkow na prefinansowanie

znajdujacych sie na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto “201” stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robét i ustug.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

— zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug — konta przeciwstawne: 101, 130,
137, 138

— odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) — konto przeciwstawne 760.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

— zobowigzanie z tytutu dostaw, robét i ustug — konta przeciwstawne: 011, 013, 020, 080,

— zobowigzania z tytutu odsetek i kar umownych wobec dostawcéw dziatalnosci inwestycyjnej —
konto przeciwstawne 080,

— wptaty naleznosci do kasy i na rachunki bankowe — konta przeciwstawne: 101, 130, 137, 138,
— naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego (pod datg skierowania pozwu do
sadu) — konto przeciwstawne 240.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto “222” stuzy do ewidenciji rozliczenia pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie przelew pobranych dochodoéw budzetowych na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — konto przeciwstawne 130.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych — konto przeciwstawne
800.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw

budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu.

223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto “223” stuzy do ewidencji rozliczenia ze srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- Zwrot nie wykorzystanych do kohca roku srodkéw na wydatki budzetowe — konto
przeciwstawne 130,

- przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych jednostki — konto przeciwstawne 800.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie okresowe wpltywy srodkéw budzetowych przelanych przez
dysponentéw wyzszego stopnia (na pokrycie wtasnych wydatkéw budzetowych jednostki oraz
przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia) — konto przeciwstawne 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéow budzetowych. Na koniec

roku konto nie wykazuje salda.

227 — ,,Rozliczenie dochodoéw ze srodkdow funduszy pomocowych”

Konto “227” stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw dotyczacych
funduszy pomocowych z tytutdéw okreslonych w porozumieniach, umowach lub postanowieniach.
Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na odpowiedni rachunek funduszy pomocowych —
konto przeciwstawne 137,

- zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwiekszenie srodkéw funduszy pomocowych —
konto przeciwstawne 228.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie naliczone przez bank oprocentowanie srodkéw funduszy
pomocowych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych — konto przeciwstawne 137.

Konto 227 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow

budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy funduszy pomocowych.
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228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto “228” stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow dokonanych przez jednostke ze Srodkow
funduszy pomocowych a takze =ze Srodkow otrzymanych tytutem prefinansowania
niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- zwrot niewykorzystanych srodkéw funduszy pomocowych — konto przeciwstawne 137,

- okresowe lub roczne przeksiegowanie dokonanych wydatkéw — konto przeciwstawne 800.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie wptyw srodkéw pomocowych na finansowanie programow
objetych bezzwrotng pomocg zagraniczng — konta przeciwstawne: 137, 138.

Konto 228 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdéw pozostatych do

wykorzystania na finansowanie realizacji programu. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto “240” stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
innych kontach zespotu 2.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan na
rachunkach bankowych — konta przeciwstawne: 130, 137, 138.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen na
rachunkach bankowych — konta przeciwstawne: 130, 137, 137.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzah.

750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto “750” stuzy do ewidenciji przychodow i kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw
finansowych — konto przeciwstawne 860.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie odsetki od naliczonych od srodkéw na wtasnych
rachunkach bankowych — konto przeciwstawne 130.

Konto 750 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza koszty
operacji finansowych , saldo Ma przychody finansowe. W koncu roku salda konta 750 przenosi sie

na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto “800” stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszenn funduszu jednostki, ktory stanowi
rownowarto$¢ aktywow netto jednostki.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego — konto przeciwstawne 860

- warto$¢ netto Srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek fizycznego zuzycia — konto
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przeciwstawne 011,

- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — konto
przeciwstawne 071,

- odpis aktualizujgcy diugoterminowe aktywa finansowe — konto przeciwstawne 073,

- réznice z przeszacowania $srodkow trwatych — konto przeciwstawne 011,

- wartos¢ netto sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji — konta
przeciwstawne 011, 080.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

- dodatni wynik finansowy z roku ubiegtego — konto przeciwstawne 860,

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych — konta
przeciwstawne: 223, 228,

- zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych, na skutek aktualizacji ich wyceny — konto
przeciwstawne 011,

- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje — konta przeciwstawne 011, 080.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

860 — ,, Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto “860” stuzy do ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku
wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

- przeniesienie kosztow operacji finansowych na koniec roku — konto przeciwstawne 750,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku nett) za rok ubieglty (pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego) — konto przeciwstawne 800,

- poniesione w ciggu roku straty nadzwyczajne — konta przeciwstawne: 013, 310, 240.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegty (pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego) — konto przeciwstawne 800,

- przeniesienie przychodoéw finansowych — konto przeciwstawne: 750,

- zrealizowane w ciggu roku zyski nadzwyczajne — konta przeciwstawne: 013, 240.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie do nastepujacych kont syntetycznych:
1. 011- s$rodki trwale — podziat wedlug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawczosci, podziat wedlug zrédta finansowania (budzet biezacy, budzet

inwestycyjny).Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwic:
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- ustalenie miejsc uzytkowania i os6b materialnie odpowiedzialnych,

- wartos¢ poczatkowg i dotychczasowe umorzenie dla kazdego srodka trwatego,

- identyfikacje jednostkowa,

- klasyfikacje rodzajowa umozliwiajgca prawidtowe obliczenie umorzenia,

-date oddania do uzytkowania i date zakupu.

2. 013 - pozostate srodki trwate w uzytkowaniu - podzial wedlug zrodla finansowania
(budzet biezacy, budzet inwestycyjny) oraz wyodrebnienie sprzetu obrony cywilnej, ewidencja
analityczna ilosciowo wartosciowa w ksiegach inwentarzowych umozliwiajgca m.in. ustalenie
oséb lub komdérek organizacyjnych, u ktérych znajduje sie $rodek trwaly o charakterze

wyposazenia.

3. 020 - wartosci niematerialne i prawne - podziat wedtug zrédta finansowania (budzet
biezacy, budzet inwestycyjny), ewidencja analityczna w ksiegach inwentarzowych
umozliwiajaca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci
poszczegodlnych sktadnikow wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja
analityczna powinna umozliwia¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i

prawnych.

4. 071 - umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat
na umorzenie srodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug zrodta finansowania (budzet biezacy, budzet

inwestycyjny).

5. 072 - umorzenie pozostalych srodkow trwatych - podziat na umorzenie wyposazenia
analogiczny do podziatu konta “013”.

6. 080 - Srodki trwale w budowie - podziat wedtug poszczegdlnych zadan w sposob
zapewniajacy ustalenie kosztow w podziale na poszczegdlne rodzaje efektéw inwestycyjnych,
umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych, Srodkéw trwatych o
charakterze wyposazenia oraz tytutdw warto$ci niematerialnych i prawnych. Dodatkowy podziat
zadania na poszczegodlne umowy a w ramach umowy podziat na czesci finansowane ze

srodkéw wiasnych i ze srodkéw pomocowych.

7. 101 - kasa - podziat na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub na ktére
bedzie odprowadzona, umozliwiajacy ustalenie stanu gotéwki w walucie polskiej oraz stanu
gotéwki w walutach obcych z podziatem na poszczegdlne waluty obce z jednoczesnym

przeliczeniem na ztote polskie wedtug obowigzujgcych kurséw.

8. 130 - rachunek biezacy jednostki budzetowej - podziat na rachunki bankowe, np.
wydatki biezace, wydatki inwestycyjne. Na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdinych
kontach  analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach

bankowych.
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9. 137 - rachunki s$rodkéw funduszy pomocowych — podziat na rachunki bankowe
wyodrebnione dla kazdego funduszu pomocowego.

10. 138 — rachunki srodkéw na prefinansowanie — podziat na rachunki bankowe dla

poszczegdélnych zadan 2z réwnoczesnym podzialem na poszczegdlne sposoby ich
wykorzystania.

11.201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat w analityce wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentéw, umozliwiajgcy ustalenie

stanu zobowigzan lub naleznosci wobec kazdego z nich.

12. 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych - podziat w zaleznosci od rodzaju dotacji, tj. na
zadania wiasne, zlecone, inwestycje niewygasajace, pozyczki itp.

13. 227 - rozliczenie dochodéw ze srodkéw pomocowych — podziat analityczny wedtug
poszczegoélnych funduszy pomocowych.

14. 228 — rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych-podziat analityczny

wedtug poszczegolnych funduszy pomocowych.

15. 240 — pozostale rozrachunki — podziat w analityce wedtug poszczegolnych kontrahentow

celem ustalenia stanu rozrachunkow.

16. 750 - przychody i koszty finansowe - ewidencja szczegotowa wedtug poszczegdinych
tytutéw przychodow i kosztéw.

17. 800 - fundusz jednostki - podziat w analityce na fundusz biezacy, fundusz inwestycyjny,

fundusz z aktualizacji wyceny.

Na koniec kazdego miesigca suma obrotow i sald poszczegdlinych kont analitycznych powinna
by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktérego analityka dotyczy.

ll. - BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
- ORGANU PODATKOWEGO SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Konto 137 — ,,Rachunki srodkoéw funduszy pomocowych"”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznos¢
wydzielenia $rodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Strona Wn konta 137

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
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Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Dochody zrealizowane i przekazane przez jednostke 227

2. Korekty i omyltki dotyczace btedéw bankowych na podstawie wyciagu

bankowego 240

3. Zmniejszenie nalezno$ci w ramach prefinansowania 257

4. Odsetki bankowe od §rodkow na rachunku bankowym 907

Strona Ma konta 137

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wyptaty srodkéw pomocowych 228

2. Korekty i omytki dotyczace btedéw bankowych na podstawie wyciagu

bankowego 240

3. Zwigkszenie naleznosci w ramach prefinansowania 257

Do konta stosuje sie podziat w analityce, na poszczegdélne fundusze pomocowe. Na koniec
kazdego miesigca stan na poszczegélnych kontach analitycznych funduszy pomocowych
powinien byé zgodny ze stanem srodkéw wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu
pomocowego.

Konto 137 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pochodzacych z

funduszy pomocowych.

Konto 138 - ,Rachunki $rodkdéw na prefinansowanie”
Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operaciji finansowych dotyczacych prefinansowania

w ramach pozyczek zaciagnietych z budzetu pahstwa na finansowanie zadan realizowanych z

udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 138 ewidencjonuje sie wptywy zaciggnietych pozyczek oraz srodKi
przeznaczone na ich sptate, w korespondenciji z kontem 268.

Na stronie Ma konta 138, ewidencjonuje sie wyptaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz
zwroty pozyczek, w korespondencji z kontem 268.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie
na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie. Do konta tego stosuje sie
podziat w analityce, na poszczegolne rachunki na prefinansowanie. Na koniec kazdego miesigca
stan na poszczegdlnych kontach rachunkéw na prefinansowanie powinien byé zgodny ze stanem

srodkéw wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 227— ,,Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych"”
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Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow
dotyczacych funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane
przez jednostke w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji
z kontem 907. Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochoddéw na rachunek srodkéw
funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, ktére zrealizowaty dochody, w
korespondenciji z kontem 137.

Ewidencje szczegétowg do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegodlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.

Konto 227 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki. Saldo Ma
konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek srodkow
funduszy pomocowych.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie srodki przelane z rachunkéw srodkéw funduszy
pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki, w korespondenciji z
kontem 908.

Ewidencje szczegdtowg do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkéw
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze s$rodkéw funduszy
pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki

jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.

Konto 257 - ,Naleznosci z tytutu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskie;.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie zwiekszenie naleznoséci w ramach prefinansowania , w
korespondencji z kontem 137.Na stronie Ma konta 257 ujmuje sie zmniejszenie naleznosci w
ramach prefinansowania, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegdétowg do konta 257 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci w podziale na na poszczegolnych kontrahentow.

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat w naleznosciach z tytutu
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pozyczek dotyczacych prefinansowania.

Konto 268 ,,Zobowiazania z tytutu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan zaciggnietych tytutem
pozyczek w ramach prefinansowania, w korespondencji z kontem 138. Na stronie Ma konta
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan z tytutu pozyczek w ramach prefinansowania, w
korespondencji z kontem 138.

Ewidencja szczegdtowa konta 268, oznacza podziat w analityce na poszczegolnych kontrahentéw
wg tytutdéw zobowigzah.

Konto 268 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzah z
tytutu pozyczek zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma oznacza stan zaciggnietych
zobowigzan z tytulu pozyczek na prefinansowanie.

Konto 907— ,,Dochody z funduszy pomocowych"”

Konto 907 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddéw z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych
dochodow, w korespondenciji z kontem 967. Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie dochody
osiggniete z tytutu realizacji funduszy pomocowych, w korespondenciji z kontami 137,227.
Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna umozliwiaC ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow poszczegolnych funduszy wedtug ich rodzajéw.

Konto 908 — ,, Wydatki z funduszy pomocowych"”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w ciezar srodkéw funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizaciji
wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych, w korespondencji z kontem 228.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw na konto 967. Ewidencja szczegotowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie

stanu poszczegolnych wydatkéw z poszczegdélnych funduszy pomocowych.

Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe"”

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie saldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907. Ewidencje szczegotowg do konta 967 prowadzi sie
dla poszczegodlnych funduszy pomocowych wedtug zasad okres$lonych w przepisach
dotyczacych kazdego funduszu. Konto 967 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan funduszy
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pomocowych.

Konta te stanowia, ze:
o wptyw Srodkéw pomocowych stanowi dochdd publiczny,
« wykorzystanie srodkéw pomocowych na finansowanie programu pomocowego stanowi

wydatek publiczny,

e« miedzy dochodami, a wydatkami zachodzi rownowaga w okresie trwania projektu, gdyz
srodki pomocowe moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaty przeznaczone,
e dochody, ktére nie zostaly wydatkowane w danym roku budzetowym, sg wydatkowane w
nastepnym roku, a rownowaga w budzecie jest zachowana poprzez instytucje niewygasajgcych
wydatkéw,
o S$rodki krajowe, z ktorych zaliczkowo finansowano wydatki programu, sg refundowane w
momencie uzyskania dochodow,
« wykonanie dochodow i wydatkdow budzetu jest powigzane z ewidencjg efektéw (koszty,
naktady inwestycyjne) poprzez system kont rozliczen.

VIl. Opis dziatan informacyjno — promocyjnych

Nawigzujac do Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 roku w sprawie
prowadzenia przez Panstwa Czionkowskie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
pomocy udzielanej z funduszy strukturalnych, przepiséw i zasad programowych Sektorowego
Programu Operacyjnego Transport na lata 2004 — 2006 oraz zobowigzan zawartych we wniosku o
przyznanie dofinansowania oraz Umowie o dofinansowanie przedmiotowego projektu
przedktadamy niniejsze zasady promocji projektu w zwigzku z jego wspotfinansowaniem ze

srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:

7.1. Cele

Informacja i promocja w zakresie pomocy z funduszy strukturalnych zostata zaplanowana w celu
zwiekszenia swiadomosci spotecznej i przejrzystosci dziatan Unii Europejskiej, a takze tworzenia

spéjnego obrazu pomocy udzielanej na terenie wszystkich Panstw Cztonkowskich.

Celem informacji i promocji prowadzonej w zwigzku z realizacjg Projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego Transport na lata 2004 — 2006, jest dostarczenie i upowszechnienie informacji o
funduszu, z ktérego srodkéw finansowany jest dany program operacyjny, oraz o realizowanych w
jego ramach projektach.
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Celem informaciji i promocji Projektu pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowej — Etap I. Budowa odcinka | i Il,, wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, jest informowanie opinii publicznej o roli Unii Europejskiej w
dziataniach na rzecz rozwoju regionalnego oraz roli jakg petni w realizacji przedmiotowej inwestycji
i pomocy udzielonej ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, jak réwniez o
rezultatach podejmowanych dziatan.

Prowadzone dziatania majg réwniez na celu informowanie o realizacji inwestycji w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Transport, udziale Miasta Ptocka w finansowaniu inwestycji
oraz przekazywanie aktualnych informacji dotyczacych realizowanego Projektu i promowanie
zwigzanych z nim wydarzen.

7.2. Grupy docelowe

Zaplanowane dziatania informacyjno — promocyjne skierowane sg do opinii publicznej,

spotecznosci miasta Ptocka i regionu, jako docelowych grup odbiorcéw Projektu.

7.3. Ogolna strategia dziatan

Uwzgledniajagc cel dziatah informacyjno — promocyjnych, docelowe grupy odbiorcow,
charakterystyke i cel generalny Projektu, jego skale i znaczenie, przyjete dziatania promocyjne
oraz zastosowane srodki realizacyjne gwarantujg czytelne i skuteczne dostarczenie informacji o
wspoétfinansowaniu inwestycji ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport na lata 2004 — 2006
oraz roli Unii Europejskiej w rozwoju Miasta Ptocka i regionu.

Réznorodnos¢ zastosowanych srodkéw promocyjnych, w tym uzycie rozwinietych narzedzi
informacyjnych, zapewni dostarczenie informacji do kazdej grupy odbiorcéw oraz poszerzy
swiadomos¢ na temat wsparcia otrzymanego ze s$rodkéw funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;.

7.4. Opis zastosowanych srodkéow

Tablice informacyjne

W miejscu realizacji inwestycji zamontowane zostang cztery tablice informacyjne o nastepujacych
parametrach:
« wymiar: 400 x 260 cm(w uktadzie poziomym), umieszczona na wysokosci min. 2,5m od
podtoza do dolnej krawedzi tablicy,
« materiat: blacha, ksztaltowniki stalowe stelazu, zmywalna folia samoprzylepna,
wytrzymato$¢ na warunki atmosferyczne min. 1 rok,

o kolorystyka: 3 kolory (czerwony, niebieski, zétty),
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« technika: wyklejanie catej powierzchni z folii w kolorze zéttym jako tta — folia standardowa,
wyklejanie napiséw i znakoéw graficznych foliami samoprzylepnymi - folia odblaskowa lub
fosforyzujaca,
« konstrukcja: tablica ustawiona na konstrukcji stalowej, trwale z gruntem zwigzanej, przy
wykorzystaniu odpowiedniej techniki montazu.
Projekt graficzny tablic informacyjnych wykonany zostanie przez Wykonawce zgodnie z pkt.
6.1 Zatgcznika do Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000r.
Tablice zamontowane zostang w miejscu realizacji Projektu (na placu budowy), w miejscu
wskazanym przez Miasto Ptock (Beneficjenta). W okresie eksploatacji, do czasu ich usuniecia
tablice bedg konserwowane, a po zakonczeniu realizacji inwestycji zostang zdemontowane i
zastgpione tablicami pamigtkowymi.
Tablice pamigtkowe

Na trasie drég dojazdowych, a wiec w miejscu powszechnie dostepnym, ktére reprezentuje
Projekt, po zakohczeniu realizacji inwestycji zamontowane zostang dwie tablice pamigtkowe,
ktérych celem jest pozostawienie trwatej informaciji o wsparciu inwestycji ze srodkéw funduszy
strukturalnych.
Parametry techniczne:

o wymiar: 150 x 100 x 12 cm (w uktadzie poziomym),

« materiat: blok granitowy (jasnoszary), front ptaski, oszlifowany pozostate boki tupane,

« technika: napisy, godto i herb grawerowane, wypetnione kolorem,

e (3 kolory czerwony, niebieski, zotty),

« konstrukcja: tablica osadzona na postumencie betonowym, oszlifowanym, estetycznie

wykonczonym (np. tynk + terazyt) o wymiarach 200 x 70 x 50 cm.

Spotkania z mieszkancami

W trakcie realizacji Projektu przeprowadzone zostang spotkania z mieszkahcami, ktére obejma;:
& na poczatku realizacji projektu zaplanowano dwugodzinne spotkanie informacyjne z
mieszkancami, ktore odbedzie sie w auli Urzedu Miasta Ptocka. Program spotkania ma
zawieraC prezentacje oraz prelekcjie na temat realizowanej inwestycji oraz jej
wspotfinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej,
& na zakonczenie realizacji projektu zorganizowane zostanie w auli Urzedu Miasta Ptocka

spotkanie informacyjne, podczas ktérego odbedzie sie projekcja filmu z wykonania Projektu,

¢ podczas spotkan z mieszkancami przewiduje sie wykorzystanie nastepujgcych form
promocji Projektu: ulotki, broszury, fotografie, flagi Unii Europejskiej.

Imprezy promocyjne
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W trakcie realizacji Projekt promowany bedzie podczas imprez kulturalnych:
& na poczatku realizacji Projektu przeprowadzona zostanie promocja podczas imprezy
kulturalnej w Ptocku. Promocja obejmowac¢ bedzie zorganizowanie stoiska informacyjnego
oraz rozdawanie ulotek i broszur,
& na zakonczenie realizacji Projektu promocja obejmie zorganizowanie stoiska
informacyjnego oraz rozdawanie drugiej serii ulotek i broszur podczas imprezy kulturalnej
odbywajgcej sie w Ptocku.

Ogtoszenia prasowe

Planowane jest opublikowanie dwoch rodzajow ogtoszen na réznych etapach realizacji Projektu,
ktore zostang zamieszczone na tamach tygodnika lokalnego o najwiekszej poczytalnosci, w
dodatku regionalnym dziennika ogdlnopolskiego oraz w pismie Urzedu Miasta Ptocka.

Ogtoszenia zamieszczone na stronach ogtoszeniowych poszczegodlnych tytutdw powinny
obejmowac po 15 modutdw kazde oraz by¢é wykonane w trzech kolorach: zottym, czerwonym i

niebieskim.

Ulotki i broszury informacyjne

Promocja projektu obejmuje réwniez zaprojektowanie, wykonanie oraz kolportaz ulotek i broszur
informacyjnych dotyczacych realizowanego Projektu.

Parametry ulotek i broszur:

Ulotki Broszury
Format: A4, ztozony na 3 czesci A5, 8 stron (4 kartki), zszyta
llos¢: 2 serie po 6000 szt. 2 serie po 6000 szt.
Kolorystyka: Dwustronne, petny kolor Dwustronne, petny kolor
Papier: Kredowy, blyszczacy Kredowy, btyszczacy
Druk: offsetowy offsetowy

Kolportaz ulotek i broszur bedzie odbywac¢ sie podczas catego okresu promowania inwestycji,
e wydruk ulotek odbedzie sie w dwoch réznych seriach po 6000 szt., w tym kazda seria
skfada sie z trzech rodzajow ulotek (2 serie x 3 rodzaje x 2000 szt.),
o wydruk broszur odbedzie sie w dwéch réznych seriach po 6000 szt., w tym kazda seria
skfada sie z dwoch rodzajow broszur (2 serie x 2 rodzaje x 3000 szt.),
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o wydruk dwéch réznych serii ulotek i broszur nalezy rozplanowac¢ na poczatku i pod koniec
realizacji inwestycji, z odpowiednim wyprzedzeniem, przed terminem rozpoczecia dziatan
promocyjnych (spotkan z mieszkancami i imprez promocyjnych)
Przygotowane zostang min. dwie propozycje projektéw, dla kazdego rodzaju ulotek i broszur, w
celu umozliwienia wyboru projektu do realizaciji.
Poszczegdlne serie wykonanych materiatdw promocyjnych bedg przekazywane i przechowywane
w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, w celu dokonania odbioru ilosciowego i jakosciowego

zamowienia potwierdzonego protokotem odbioru.

Odbiéor materiatéw promocyjnych oraz monitorowanie dystrybuciji ulotek i broszur

Po wykonaniu przez Wykonawce zadan zgodnych z zakresem umowy, Zamawiajgcy
potwierdza wykonanie powyzszego poprzez podpisanie Protokotu odbioru.
W imieniu Zamawiajgcego, w zakresie odbioru robét/ustug/dostaw zwigzanych z promocjg

projektu, dziatajg pracownicy z Zespotu ds. Przeprawy mostowej wskazani przez PM.

W celu kontrolowania Wykonawcy pod wzgledem miejsca oraz ilosci rozprowadzanych
ulotek i broszur Zamawiajgcy bedzie wydawaé¢ Wykonawcy materiaty promocyjne przed
kazdg z form promocji po udokumentowaniu tego faktu za pomoca Protokotu przekazania
materiatdbw. W przypadku nie rozdysponowania wszystkich wydanych materiatéw
promocyjnych sporzadzany bedzie Protokét zwrotu

W imieniu Zamawiajagcego, w zakresie przekazania i przyjmowania zwrotu materiatow
zwigzanych z promocjq projektu, dziatajg pracownicy z Zespotu ds. Przeprawy mostowej

wskazani przez PM.
Ponizej zamieszczono wzory w/w protokotéw.
Zaznacza sie, iz ponizsze wzory protokotbw mogq zosta¢ wykorzystane podczas realizacji

projektu réowniez do odbioru Ilub przekazania robdét/materiatdw nie zwigzanych z promocjg

projektu.
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TRANSPO RT:

Sektorowy Program Operacyjny

Dotyczy Projektu SPOT/2.2/45/04 ,,Budowa drog dojazdowych (krajowych) do II przeprawy mostowej
w Plocku — Etap 1. Budowa odcinka I i II” wspolfinansowanego ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport.

PROTOKOL ODBIORU
wykonanych robodt/ustug/dostaw

Sktad Komisji Odbiorowe;:

Wykonawca

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Zamawiajgcy



(imie i nazwisko) (stanowisko)

Opis przedmiotu odbioru:

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

Czlonkowie Komisji Odbiorowe;j:

Przedstawiciele Zamawiajacego: Przedstawiciele Wykonawcy:

(podpisy) (podpisy)
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TRANSPO RT:

Sektorowy Program Operacyjny

Dotyczy Projektu SPOT/2.2/45/04 ,,Budowa droég dojazdowych (krajowych) do II przeprawy mostowej
w Plocku — Etap I. Budowa odcinka I i II” wspolfinansowanego ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport.

PROTOKOL PRZEKAZANIA

materialow / dostaw

Komisja w skladzie:

Przekazujqcy:

2 e et
(imi¢ 1 nazwisko)

Przyjmujqcy:

e et
(imig 1 nazwisko)

Przedmiot przekazania:

Lp. Nazwa materialow

1.
3.

Opis/cel przekazania materiatow / dostaw:
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Powyzszy protokot zostal sporzadzony w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, 1 egzemplarz otrzymuje strona

przekazujaca oraz 1 egzemplarz strona przejmujaca.

Strona przekazujaca:

Strona przejmujaca:

TRANSPO RT:

Sektorowy Program Operacyjny

Dotyczy Projektu SPOT/2.2/45/04 ,,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do II przeprawy mostowej
w Plocku — Etap 1. Budowa odcinka I i II” wspoélfinansowanego ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport.

PROTOKOL ZWROTU

Sporzadzony dnia............coeeuvenennen. W et
Komisja w skladzie:

Strona Przekazujqca

Przedmiot zwrotu:
Lp. Nazwa materialow

L.

Opis/cel przekazania materiatow:
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Powyzszy protokot zostal sporzadzony w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Strona przekazujaca: Strona przejmujaca:

Informacja multimedialna

W ramach dziatan informacyjno — promocyjnych przewidziane jest przygotowanie materiatéw
audiowizualnych oraz ich emisja.

Opracowane zostang projekty dwoch rodzajéw spotéw reklamowych trwajgcych 30 sekund kazdy
oraz zapewniona bedzie ich emisja, w sumie 72 spoty reklamowe w przeciggu 9 miesiecy podczas
realizacji inwestycji z czestotliwoscig 2 razy w tygodniu, raz dziennie.

Informacja multimedialna obejmie emisje 50 spotéw reklamowych w ogdlnopolskiej stacji
telewizyjnej w czasie antenowym (emisji programu) o zasiegu regionalnym oraz emisje 22 spotéow
w stacji telewizyjnej o charakterze lokalnym. W przypadku telewizji lokalnej emisja spotow
reklamowych bedzie sie odbywac¢ na poczatku lub po zakonczeniu relacji z sesji obrad Rady
Miasta Ptocka.

Informacja radiowa

W trakcie realizacji Projektu przewidziano przygotowanie projektow czterech rodzajéow 30
sekundowych spotéow reklamowych emitowanych : 1 na poczatku, 2 w trakcie oraz 1 po
zrealizowaniu inwestyciji.

Odbedzie sie emisja 260 spotow w dwdch lokalnych stacjach radiowych o najwiekszym zasiegu
(tji. 130 kazda) w okresie realizacji inwestyc;ji.

Emisja odbywac¢ sie bedzie pie¢ razy w tygodniu (miedzy godz.7.00-17.00) /przez 5 dni raz
dziennie lub przez 2 dni dwa razy dziennie i 1 dzien raz dziennie/

W kazdej ze stacji emisja bedzie odbywaé sie co drugi tydzien.

Rozpoczecie i zakonczenie emisji cyklu spotow reklamowych w obu rozgtosniach radiowych
powinno byC¢ poprzedzone 15 minutowym wywiadem przeprowadzonym z przedstawicielem
Beneficjenta.

Wszystkie dziatania i elementy promocyjne powinny by¢ zgodne z wytycznymi zawartymi w
Zatgczniku do Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000r.
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Przedsiewziecia promocyjne powinny zawieraé¢ czytelne wskazanie na udziat Unii Europejskiej w
inwestycji oraz informacja ta powinna pojawia¢ sie na pierwszych stronach publikacji lub w
poczatkowej fazie informacji multimedialnej.

Przedstawione powyzej dziatania informacyjno — promocyjne realizowane bedg przez Wykonawce
wytonionego w drodze postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego. Wykonawca bedzie przedktadat do akceptacji Zamawiajgcemu materiaty
promocyjne stuzace prowadzeniu dziatah informacyjno — promocyjnych w postaci projektow. W
przypadku ewentualnych problemdéw w zakresie akceptacji projektéw materiatow informacyjno-
promocyjnych Beneficjent bedzie konsultowat je z Ministerstwem Transportu i Budownictwa jako
Instytucja Posredniczacq w Zarzadzaniu Sektorowym Programem Operacyjnym Transport,
Zapewni to jednoczes$nie realizacje spoczywajacego na Beneficjencie obowigzku prowadzenia
efektywnej wspotpracy z MTIiB, a wytyczne, uwagi i zalecenia MtiB pozwolg na jednolitg
identyfikacje wizualng materiatéw promocyjnych.

Tres¢ powyzszych instrumentéw informacyjnych stosowanych podczas promocji Projektu,
Wykonawca uzgadnia z Zamawiajgcym (Beneficjentem). Zamawiajacy (Beneficjent) ma prawo do
wnoszenia uwag, ktére Wykonawca musi uwzgledni¢. Zamawiajacy (Beneficjent) zobowigzuje sie
réwniez aktywnie wspotpracowacé i udostepniaC Wykonawcy posiadane i pozostajagce w jego
dyspozycji materialy informacyjne dotyczace realizowanej inwestycji, ponadto w zakresie
podejmowanych dziatan informacyjno-promocyjnych Wykonawca bedzie uwzgledniat zalecenia i
wytyczne MTIiB m.in. w zakresie zasad umieszczania na materialach promocyjnych informac;ji

dotyczacych wspétfinansowania Projektu ze srodkéw Unii Europejskie;.

Internet

Obok dziatan informacyjno — promocyjnych realizowanych przez wytonionego w drodze przetargu
Wykonawce, Beneficjent uwzgledniajac role internetu w zyciu spoteczno — gospodarczym, jego
znaczenie jako kanatu informacyjnego oraz skutecznosé¢ przekazu i docierania do opinii publicznej,
zobowigzuje sie do zamieszczania i aktualizowania na stronie internetowej Urzedu Miasta Ptocka
informacji na temat zaawansowania Projektu. Przewiduje sie zamieszczanie zdje¢ i filméw z
budowy, zdje¢ z prowadzonych akcji promocyjnych, informacji o postepie robét.

Na stronie znajdzie sie informacja o wspotfinansowaniu Projektu ze srodkdéw Unii Europejskiej —
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego
Transport, logo Unii Europejskiej, Sektorowego Programu Operacyjnego Transport oraz odestania
do stron internetowych dotyczacych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz Sektorowego
Programu Operacyjnego Transport.

Dodatkowo we wszystkich umowach zawieranych w celu realizacji Projektu odnotowana zostanie
wielkos¢ dofinansowania Projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, a
prowadzone dziatania promocyjne i informacyjne opisywane bedg przez Beneficijenta w
kwartalnych i rocznych sprawozdaniach z realizacji Projektu.
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7.5. Jednolita identyfikacja wizualna materiatléw promocyjnych

Beneficjent SPOT zobowigzany jest do:

1. Umieszczania tablic informacyjnych i pamigtkowych w miejscu realizacji Projektu;

2. Odnotowywania wielkosci dofinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
we wszystkich zawieranych w celu realizacji Projektu umowach;

3. Stosowania jednolitej identyfikacji wizualnej, obejmujgcej logo Sektorowego programu
Operacyjnego Transport oraz okreslony przez MTiB standard kolorystyki wydawanych materiatow
informacyjno-promocyjnych;

4. Umieszczania godta Unii Europejskiej we wszystkich materiatach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych projektu, jezeli jego wartos¢ przekracza 3 miliony EUR;

5. Prowadzenia efektywnej wspoétpracy z MTIiB w zakresie realizacji zadan informacjno-
promocyjnych wynikajgcych z Planu dziatan informacyjno-promocyjnych zapisanego w Rozdziale 8
Uzupetnienia SPOT.

Godto UE

Godto Unii Europejskiej powinno znajdowaé sie we wszystkich wydawnictwach (publikacjach)
informacyjno-promocyjnych, ktére stuzg do promowania Projektu. W przypadku broszur, ulotek,
biuletynéw dotyczacych pomocy regionalnej czesciowo finansowanej przez fundusze strukturalne
majg one zawiera¢ jasne wskazania na udziat Unii Europejskiej na stronie tytutowej, jak réwniez

godto wspdlnotowe jezeli narodowe lub regionalne godto zostato uzyte.

Opis symboliczny i geometryczny Godta UE:
Na tle niebieskiego nieba dwanascie ztotych gwiazdek tworzy krag, reprezentujgcy unie narodow
Europy. Liczba gwiazdek jest stata, poniewaz liczba dwanascie symbolizuje doskonatos¢ i jednosc.

Emblemat jest w formie niebieskiej, prostokatnej flagi, ktérej szerokos¢ stanowi poéttorej dtugosci
wysokosci. Dwanascie ztotych gwiazd rozmieszczonych w rownych odstepach tworzy niewidzialny
krag, ktérego srodek jest punktem przeciecia sie przekatnych prostokata. Promien okregu wynosi
jedng trzecig wysokosci flagi. Kazda z gwiazd posiada pie¢ ramion potozonych na obwodzie
niewidzialnego okregu, ktérego promien réwny jest jednej osiemnastej wysokosci flagi. Wszystkie
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gwiazdy ustawione sg w pozycji pionowej co znaczy, ze jedno ramie skierowane jest pionowo do
gory, a dwa lezg na poziomej lini, prostopadtej do drzewca flagi. Gwiazdy rozmieszczone sg na
okregu tak, jak godziny na tarczy zegara.

Reprodukcja emblematu:
— jezeli jedynym dostepnym jolorem jest kolor czarny, prostokat powinien posiada¢ czarng
obwddke, natomiast gwiazdy powinny by¢ czarne na biatym tle;

— gdy jedynym  dostepnym kolorem jest niebieski, tto powinno by¢ wydrukowane w

maksymalnym nasyceniu tym kolorem, z pozostawionymi na tym tle biatymi gwiazdami;

* X %
* *
* *
* *

* 5 K

- reprodukcji emblematu najlepiej dokonywaé na biatym tle. Nalezy unika¢ wielokolorowego, w
szczegolnosci jezeli nie komponuje sie ono z kolorem niebieskim. Jedli jest sie zmuszonym do
dokonania reprodukcji na kolorowym tle, nalezy najpierw umieéci¢ wokét prostokata biaty
pasek o szerokosci rownej 1/25 wysokosci tego prostokata.

Wé?

***
***

R

i,



Emblemat nalezy wykona¢ w ponizszych kolorach:

VRIS REFLEX BLUE

WLLADET YELLOW

NIEBIESKI ODBITY PANTONE (PANTONE REFLEX BLUE) jest to kolor powierzchni
prostokata; ZOLTY PANTONE (PANTONE YELLOW) jest kolorem gwiazd.

Logo SPOT
Wersja podstawowa znaku zalecana jest do stosowania w wiekszosci dokumentow i pism, gdyz
zawiera maksymalng ilos¢ informaciji oraz jest najbardziej oficjalna i mniej skrétowa. Powinna by¢

stosowana na broszurach, raportach, kopertach, banerach i szyldach.

Znak w wersji podstawowe;j

TRANSPORT:

Sektorowy Program Operacyjny

Wersja podstawowa czarno-biata

TRANSPO RTD

Sektorowy Program Operacyjny

Wersja podstawowa achromatyczna

* X

>
* TRANSPORT>

Sektorowy Program Operacyjny

Tio, na ktérym wystepuje znak, jest ttem umownym, nie jest czescig znaku. Tio, w przypadku
znaku w petnej wersji kolorystycznej, nie powinno by¢ ciemniejsze od 50% czerni, ani podobnego
nasycenia innego niz czarny kolor.

Z uwagi na to, ze znak w wersji czarno-biatej zawiera procentowe ilodci czerni, szare tto na ktérym

moze wystepowac nie powinno by¢ jasniejsze niz 60% czerni.
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Znak w wersji podstawowej dla ciemnego tta

+* *

*
* am

Sektorowy Program Operacyjny

Wersja podstawowa czarno-biata dla ciemnego tta

* TRANSPORT

Sektorowy Program Operacyjny

AEEE =

100% BO0% B0 T0% 50% 40% Black

Wersja podstawowa achromatyczna dla ciemnego tta

* TRANSPORT

Sektorowy Program Operacyjny

Logo SPOT posiada minimalny, nienaruszalny obszar ochronny wokét znaku, na ktorym nie moze
pojawic sie zaden obcy element.

TRANSPORT> §

Sektorowy Program Operacyjny
0

Wersja pochodna znaku

Znak w tej wersji jest alternatywa dla znaku w wersji podstawowej. Mozna go uzywaé np. w
przypadku koniecznosci zastosowania znaku wsréd innych logotypow lub kiedy niewielka

powierzchnia na jakiej znak ma wystgpi¢ wymaga uzycia maksymalnnie zwartej formy.
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Znak w wersji pochodnej
- ®
Wersja pochodna czarno-biata

- SPOT

Wersja pochodna achromatyczna

* X
*

* SPOT

Zasady umieszczania wersji pochodnej znaku na ciemnym tle oraz stosowania pola ochronnego

sq takie same jak w przypadku znaku w wersji podstawowe;.

Kolorystyka znaku:

Przedstawiono kolorystyke znaku w skali koloréw PANTONE, CMYK, RGB, NCS oraz w skali
Szarosci.
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Fitaz2 G218

20085 C b D Y0 KD B % 1560-RE0B
115U S0 W20 Y00 . :
1235 C K0 R:245 G208 B0 £ D570-Y 10R
CMYK
20% BLACK

60% BLACK

BLACK

Standard kolorystyki materiatéw informacyjno- promocyjnych

W goérnej czesci strony tytutowej ulotki nalezy umiesci¢ godto UE oraz logo SPOT (zgodnie z
wczesniejszym opisem). W dolnej czesci strony tytutowej powinna znajdowac sie informacja o
wspoffinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej wraz z godtem Unii. Na tylniej stronie ulotki

nalezy umiesci¢ dane teleadresowe MTIB.

Tablice informacyjne i pamiatkowe
Czes¢ tablicy informacyjnej zarezerwowana dla Wspdlnoty Europejskiej musi spetnia¢ nastepujace
kryteria:
- zajmowac co najmniej 25% catkowitej powierzchni tablicy;
- zawiera¢ standardowe godto wspdlnotowe i nastepujgcy tekst: "Projekt czesciowo
finansowany przez Unie Europejska";
- godio jest przedstawione zgodnie z obowiazujgcymi zasadami;
- wielkos¢ liter uzytych do wskazania finansowego udziatu Unii Europejskiej nie moze byé
mniejsza niz wielko$¢ napisu wskazujgcego na udziat krajowy, chociaz styl pisma moze by¢
inny;

- mozna poda¢ nazwe zaangazowanego funduszu.

Na pozostatej czesci tablicy:
- nalezy umiescic logo SPO Transport,
- mozna umiesci¢ logo Beneficjenta,

- nie nalezy umieszczac wiecej niz dwoch w/w znakdw graficznych,
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- nalezy poda¢ nazwe realizowanego projektu, jego taczny budzet i wysokosé
dofinansowania ze srodkéw UE,

- wielkos¢ liter uzytych na tej czesci tablicy nie moze by¢ wieksza niz wielkoS¢ napisu
wskazujgcego na udziat Unii Europejskiej, chociaz styl pisma moze by¢ inny.

Przyktadowy wzor tablicy:

28m

Arial — Modernizacja Alej Jerozolimskich
Namow 324pt odcinek Rondo Jazdy Polskiej do ulicy Jana Stowackiego
Aal mlwp; — Warto$¢ projekiu: 45.783.521,00 2 22m

Udziat Unii Europejskiej:  34.337.640,75 21

biata ramka:
125 wysokosd }V
flagl UE —

- PROJEKT GZE$CIOWO FINANSOWANY
PRZEZ UNIE EUROPEJSKA

] Adial Naow, 2950t

Kolorystyka tablicy ( system NCS — Natural Color System):

NCS
S 3560-R80B
S 2565-R80B
S 1040-R80B

State tablice pamigtkowe sg umieszczone w  miejscach powszechnie dostepnych, ktére
reprezentujg projekty czesciowo finansowane przez fundusze strukturalne. Dodatkowo oprocz
godta wspolnotowego, taka tablica pamigtkowa wskazuje wktad Wspdlnoty i moze wspominaé o

zaangazowanym funduszu.

Celem systemu jednolitej wizualizacji jest lepsze kojarzenie i zapamietanie Programu (SPOT).
System ten bedzie rowniez elementem "spajajacym" informacje prasowe, materiaty audio-

wizualne, broszury, ulotki i inne wydawnictwa.

VIIl. Opis dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania nieprawidtowosciom

Komisja Europejska naktada na Panstwa Czionkowskie UE odpowiedzialnos¢ za finansowag
kontrole srodkdéw pochodzgcych =z funduszy strukturalnych (zgodnie z Art. 38 ust.1
Rozporzadzenia Rady UE nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 roku ustanawiajgcego przepisy
ogolne w sprawie funduszy strukturalnych). Jednym z gtéwnych celéw kontroli finansowej jest
wykrywanie oraz informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach.
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System procedur zawartych w niniejszym podreczniku ma na celu unikniecie powstania wszelkich
nieprawidtowosci. Za nieprawidtowos¢ uwaza sie naruszenie przepisow prawa wspolnotowego lub
prawa krajowego wynikajace z dziatania lub zaniedbania ze strony Beneficjenta Koncowego, ktére
spowodowato lub mogto spowodowac szkode w ogdlnym budzecie Wspdlnot lub w budzetach,
ktére sg zarzadzane przez Wspadlnoty, albo tez w zwigzku z nieuzasadnionym wydatkiem.

W przypadku:

- zidentyfikowania odstepstw od obowigzujacych procedur zostang one skorygowane na
poziomie komorki organizacyjnej, w ktérej uchybienia powstaty w taki sposob aby wyeliminowac
wszystkie skutki powstatego uchybienia,

- niezamierzonych uchybien, ktore zostaty stwierdzone przez jednostke nadrzedng lub komaorke
kontroli i ktére mogg pociggac za sobg konsekwencje finansowe, informacja ta zostanie zawarta w
odpowiednim raporcie oraz w sprawozdaniu okresowym przekazywanym do MTiB,

- nielegalnych czynow popetnionych swiadomie i celowo z zamiarem uzyskania korzySci
majatkowych przez grupe lub organizacje, BK zobowigzany jest do zawiadomienia odpowiednich
organdw o podejrzeniu dojscia do nielegalnych dziatah. Jezeli podejrzenie wystgpienia oszustwa
okaze sie uzasadnione BK zamieszcza stosowng informacje w

odpowiednim raporcie oraz w sprawozdaniu okresowym z realizacji Projektu.

Nieprawidtowo$ci w realizacji inwestycji mogg zosta¢ wykryte przez pracownikéw
zaangazowanych w realizacje Projektu, na kazdym etapie inwestycji. Pracownik, ktory
zidentyfikowat problem rozpoczyna procedure informowania o nieprawidiowosciach. W zaleznosci
od rodzaju nieprawidtowosci procedura moze przebiegaé przy pomocy dwdéch rodzajéw raportow:

I. Raport Biezacy o nieprawidtowosci

Beneficjent Koncowy odpowiedzialny jest za niezwloczne informowanie MTIB o przypadkach
nieprawidtowosci do ktoérych naleza:

- wykrycie lub uzasadnione podejrzenie wystgpienia oszustwa (dziatania celowe zmierzajgce do
uzyskania korzysci majatkowe;j).

- wykrycie lub uzasadnione podejrzenie wystgpienia dziatan prowadzacych do zaistnienia
nieprawidiowosci, ktéra ma lub moze mieC zupetnie nowy, nieznany wczesniej podmiotowi
charakter.

- wykrycie lub uzasadnione podejrzenie wystgpienia dziatan prowadzacych do zaistnienia

nieprawidtowosci, ktéra ma lub moze mie¢ swoje nastepstwa poza terytorium RP, itp.

Raport Biezacy moze by¢ zaréwno raportem informujgcym o wykryciu nieprawidtowosci jak
réwniez raportem o podejrzeniu dziatan prowadzacych do zaistnienia takiej nieprawidtowosci.
Jezeli istnieje mozliwo$¢ skorygowania zidentyfikowanej nieprawidtowosci niezwtocznie po jej

wykryciu a podjete dziatania zabezpieczyty na przyszios¢ niedopuszczenie do wystgpienia
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nieprawidtlowosci sprawe uznaje sie za zamknietg, pracownik wypetnia formularz Raportu
Biezacego o nieprawidtowosciach (Zafgcznik Nr 26) w dwdch egzemplarzach. Wypetniony
formularz raportu informuje o kazdej nieprawidtowosci oddzielnie.

Raport podlega sprawdzeniu i akceptacji przez PM na podstawie listy sprawdzajgcej (Zafgcznik Nr
27). Nastepnie przekazywany jest do zatwierdzenia przez Prezydenta (P). Zatwierdzony raport
wraz z pismem przewodnim przestany jest do MTIB drogg pocztowg za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru oraz drogg elektroniczng przez pracownika, ktory sporzadzit raport.
Raport wraz pismem przewodnim archiwizowany jest na jednym z nosnikéw elektronicznych

(dyskietka lub CD) i zatagczany do kompletu dokumentéw archiwizowanych w formie papierowe;.

Il. Raport Kwartalny wykrytej nieprawidlowosci

Raport Kwartalny stanowi petng informacje o nieprawidtowosci od momentu jej wykrycia do konca
okresu sprawozdawczego (koniec kwartatu).

Raport Kwartalny bedzie zawiera¢ informacje o dziataniach podjetych od momentu wykrycia
nieprawidtiowosci, a w szczegolnosci o toczacych sie postepowaniach sadowych Ilub
administracyjnych, o kwotach, ktére odzyskano lub podjeto dziatania w celu ich odzyskania, o
natozonych sankcjach.

Pierwszy raport o nieprawidtowosci jest raportem jej wykrycia. W kazdym kolejnym raporcie
kwartalnym powinny zosta¢ zawarte informacje o podjetych dziataniach prowadzacych do
usuniecia nieprawidtowosci, w nawigzaniu do poprzednich raportéw. Raporty kwartalne sktada sie
do czasu usuniecia nieprawidiowosci. Ostatni raport kwartalny dotyczacy danej nieprawidtowosci

jest raportem z usuniecia nieprawidtowosci.

Jezeli nieprawidtowosé nie moze zostac¢ usunieta niezwtocznie po jej wykryciu, a podjete dziatania
naprawcze wymagajg dtuzszego okresu czasu, wéwczas sporzgdza sie Raporty Kwartalne
wykrytej nieprawidtowosci (Zafgcznik Nr 28) w dwéch egzemplarzach.

Raport Kwartalny okre$la dziatania naprawcze, ktére zostang ustalone podczas narad, konsultac;ji
pomiedzy PM, pracownikami ZZP a innymi podmiotami zaangazowanymi w projekt (IK,
Wykonawcami) w zalezno$ci od rodzaju wykrytej nieprawidtowosci.

Raport podlega sprawdzeniu i akceptacji przez PM na podstawie listy sprawdzajacej (Zafgcznik Nr
29). Nastepnie przekazywany jest do zatwierdzenia przez Prezydenta (P). Zatwierdzony raport
wraz z pismem przewodnim przestany jest do MTiB drogg pocztowg za zwrothnym
po$wiadczeniem odbioru oraz drogg elektroniczng przez pracownika, ktéry sporzadzit raport.
Raport wraz pismem przewodnim archiwizowany jest na jednym z nosnikdw elektronicznych

(dyskietka lub CD) i zataczany do kompletu dokumentow archiwizowanych w formie papierowe;j.

W przypadku nie udzielenia wyjasnien przez BK, MTiB moze wstrzymac przekazywanie Srodkow

lub zazagda¢ zwrotu wyliczonej kwoty. W przypadku stwierdzenia niemoznosci dalszej realizacji
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Projektu, MTiB moze podja¢ decyzje o zaprzestaniu dalszego finansowania Projektu. Wznowienie
finansowania bedzie mozliwe po usunieciu nieprawidtowosci.
W celu zapewnienia przejrzystosci w raportowaniu o nieprawidtowosciach w trakcie realizacji

Projektu Beneficjent prowadzit bedzie wykaz zgtaszanych nieprawidtowosci.

IX. Opis dziatan zwigzanych z ochrong srodowiska

Budowa drég dojazdowych do Il przeprawy mostowej w Ptocku jest warunkiem poprawy klimatu
akustycznego i stanu czystosci powietrza w centralnej czesci miasta, charakteryzujgcej sie zwartg
zabudowag mieszkalng. Realizacja inwestycji przyczyni sie do poprawy  warunkoéw zycia
mieszkahcow Ptocka, gdyz przejmie znaczng czes¢ ruchu z istniejacej przeprawy mostowej i
pozwoli na ominiecie centrum Ptocka przez ruch tranzytowy.

W celu ustalenia wptywu inwestycji na srodowisko zostaty opracowane Raporty oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko oraz Uzupetnienie raportdw zawierajgce ocene wpltywu
przedsiewziecia na stan obszaréw w sieci Natura 2000.

Dziatania zwigzane z ochrong srodowiska zostaty opisane na podstawie powyzszych opracowan.
Ze wzgledu na réznorodnos¢ oddziatywan drogi na srodowisko, podzielono je na faze budowy i

faze eksploatacji.

9.1. Srodki redukujace oddzialywanie przedsiewziecia na srodowisko przewidziane
w fazie budowy

Hatas

Hatas, ktéry bedzie powstawat podczas prac budowlanych, bedzie wytgcznie zwigzany z pracg
maszyn, ruchem pojazddow ciezarowych. Na wielkos¢ ucigzliwosci akustycznej bedzie mie¢ wptyw
czas realizacji procesu inwestycyjnego i jednoczesnos$¢ pracy wielu maszyn i urzadzen.

Nie ma praktycznie mozliwosci stosowania zabezpieczen akustycznych w fazie budowy. Jedyna
mozliwo$¢ ograniczenia emisji hatasu polega na stosowaniu nowoczesnych maszyn o niskiej
emisji hatasu do srodowiska.

Powietrze

Gtéwng ucigzliwo$¢ dla powietrza atmosferycznego w fazie budowy obiektu stanowi¢ bedzie pyt
powstajacy przy pracy maszyn i urzadzen wykonujgcych roboty ziemne, spaliny pochodzace z
silnikéw pracujgcych maszyn i srodkéw transportu oraz substancje odorotwércze, ktérych emisja
zwigzana jest z uktadaniem mas bitumicznych.

W celu ograniczenia emisji zanieczyszczen pytowo-gazowych do powietrza na etapie budowy
przewiduje sie:

- stosowanie gotowych mieszanek wytwarzanych w wytwdrniach, aby ograniczyé do minimum
operacje mieszania kruszywa ze spoiwem na miejscu budowy,

- transportowanie masy bitumicznej wywrotkami wyposazonymi w oponcze ograniczajgce emisje

oparéw asfaltow,
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- prowadzenie robdt nawierzchniowych w okresie letnim, kiedy temperatura mas bitumicznych
moze by¢ nizsza, a przez to mniejsze bedzie odparowanie substancji odorotwoérczych,

- stosowanie technologii minimalizujgce ilo$¢ lepiszcza,

- utrzymywanie drég dojazdowych w stanie ograniczajgcym pylenie i emisje spalin
samochodowych.

Wody powierzchniowe

W czasie budowy wptyw wykonywanych roboét na jakos¢ i ilos¢ odprowadzanych sciekéw oraz
wody gruntowe bedzie wyrazny jedynie w obszarze budowy weztéw i wiaduktéw oraz wykopow
pod droge. Prace wykonywane na placu budowy nie powinny spowodowa¢ powstawania istotnych
ilosci sciekow. Niewielkie place zaplecza budowy stuzy¢ beda gtoéwnie jako miejsce postojowe
maszyn i pojazdow oraz zaplecze socjalne pracownikow.

Na placach tych nalezy szczegdlng uwage zwracac¢ na sktadowanie podrecznych zapaséw paliwa,
tankowanie maszyn budowlanych oraz sposdb prowadzenia napraw awaryjnych maszyn i

pojazdow.

Srodowisko gruntowo-wodne

Na terenie budowy bedg miaty miejsce bezposrednie mechaniczne przeksztatcenia srodowiska
gruntowo-wodnego, powierzchni terenu, gleby i szaty roslinnej. Niektore ucigzliwosci i niekorzystne
oddziatywania inwestycji w fazie budowy mogag by¢ ograniczone i w wiekszosci bedg miaty
charakter tymczasowy. Uwarunkowane jest to odpowiednim prowadzeniem robét, ktére powinny
byé poprzedzone szczegétowym planem i harmonogramem robdt uwzgledniajgcym
zabezpieczenia.

Odpady

W fazie budowy omawianego przedsiewziecia zrodto odpadoéw bedg stanowity:

- prace rozbiérkowe istniejgcych obiektéw budowlanych,

- wycinka drzew i krzewodw,

- roboty ziemne,

- roboty konstrukcyjno-budowlane,

- utozenie nawierzchni drog.

Za odzysk i unieszkodliwienie odpaddéw powstajacych w fazie budowy bedzie odpowiedzialny
wykonawca. Zobowigzany jest on do gromadzenia odpadow w wyznaczonych miejscach w sposob
selektywny przed ich przekazaniem do ostatecznego miejsca utylizacji lub wykorzystania.

Swiat roslinny i zwierzecy

W obrebie projektowanego odcinka drogi wystepuje roslinnos¢ charakterystyczna dla miejscowych
warunkéw siedliskowych. Budowa drég dojazdowych bedzie wymagata wycinki znacznej ilosci
drzew i krzewodw.

Planuje sie zrekompensowanie tych strat poprzez nasadzenie na prawym brzegu Wisty 24
egzemplarzy drzew lisciastych i 3310 sztuk réznych gatunkéw krzewéw oraz na lewym brzegu 82

egzemplarzy drzew i 3725 krzewdw.
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9.1.1 Monitoring sSrodowiska w fazie realizacji inwestycji

Dziatania monitorujgce stan Srodowiska w trakcie realizacji inwestycji prowadzone bedg przez
pracownika ds. Ochrony Srodowiska (P-SROD) w ramach Zespotu Zarzadzajacego Projektem.
Celem monitoringu jest prowadzenie obserwacji stanu $rodowiska oraz zmian tego stanu
zachodzacych pod wptywem emisji do srodowiska, ktorych zrédiem bedzie budowa drogi. W
wyniku analizy uzyskanych w ten spos6b danych i informacji mozliwe jest planowanie i
podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych lub technicznych zmniejszajgcych negatywne
oddziatywanie.

Pracownik P-SROD uzgodni z Wykonawca robét budowlanych Harmonogram prac
zabezpieczajgcych $Srodowisko naturalne, w ktorym zostang przedstawione prace zwigzane z
zabezpieczeniem poszczegdlnych elementéw $rodowiska oraz z minimalizacjg potencjalnych
negatywnych oddziatywan planowanej inwestycji na $rodowisko na kazdym etapie realizacji
projektu. Harmonogram bedzie zawierat ramowy plan planowanych dziatan wraz ze wskazaniem
terminéw wykonania.

Nastepnie bedzie kontrolowat przestrzegania termindéw ujetych w/w Harmonogramie przez
Wykonawce. Czestotliwos¢ przeprowadzanych kontroli uzalezniona bedzie od podejmowanych
przez Wykonawce dziatah dotyczacych ochrony srodowiska okreslonych dla Projektu.

Pracownik bedzie sporzadzat Raport z czynnosci kontrolnych (wzér raportu przedstawiono
ponizej), wykonywanych podczas obecnosci na terenie budowy. Raport opatrzony bedzie logo
SPOT i godtem UE oraz nazwg Projektu ,, Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowej w Ptocku — Etap |. Budowa odcinaka | i II” wspéifinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport. Opracowana Informacja
przekazana zostanie Zarzadzajgcemu Projektem do akceptaciji, a nastepnie archiwizowana.

Jezeli w raporcie wykazane zostang nieprawidtowosci niezwilocznie zorganizowane zostanie
spotkanie pomiedzy PM, pracownikami ZZP a innymi podmiotami zaangazowanymi w projekt (IK,
Wykonawcg robét) w celu skonsultowania i uzgodnienia dziatah naprawczych dla usuniecia
nieprawidiowosci. Dziatania naprawcze muszg zosta¢ zaakceptowane przez PM.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci opisanych w Rozdziale VIII pracownik P-SROD
wypetnia Raport biezgcy o nieprawidtowosci (Zafgcznik Nr 26) lub Raport Kwartalny wykrytej
nieprawidtowosci (Zatgcznik Nr 28) zgodnie z procedurg opisang w Rozdziale VIII Podrecznika.
Dodatkowo pracownik bedzie sporzadzat informacje o dziataniach zabezpieczajacych srodowisko
przed niekorzystnym wptywem prac w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujgcych straty
poniesione w $rodowisku, podjetych w okresie sprawozdawczym.

P-SROD w ramach swoich zadan wspétpracowat bedzie z Wykonawcg dzieta p.n. ,Prowadzenie
monitoringu przyrodniczego w strefie realizacji inwestycji (Budowa drog dojazdowych do |l
przeprawy mostowej w Ptocku) z uwzglednieniem funkcjonowania przeprawy na obszary Natura
2000”. Celem monitoringu, ktéry bedzie prowadzony przez okres od dnia 1 marca 2006 do dnia 1
marca 2007r. bedzie:
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- poznanie negatywnych oddziatywan wynikajacych z faktu wybudowania mostu wraz z drogami
dojazdowymi do niego na faune kregowcow (bez ryb) w cele ich minimalizowania,
- monitorowanie natezenia przewidywanego negatywnego oddziatywania nowego szlaku
komunikacyjnego na ptaki, w celu poznania i minimalizowania strat przyrodniczych (zmian
jakosciowych i ilosciowych awifauny w wyniku przeksztatcen srodowiska.

W tym celu Wykonawca zapewni:

1. Monitoring s$miertelnosci ptakbw na moscie, drogach dojazdowych i wzdtuz linii

energetycznych zasilajgcych most .

2. Monitoring przemieszczen ptakow wokot mostu.

3. Monitoring sezonowych wedrowek ptazow i ich miejsc rozrodu.

4. Montaz 50 skrzynek legowych dla ptakow i 30 dla nietoperzy.

5. Monitoring zasiedlenia skrzynek legowych dla ptakéw i nietoperzy.

6. Sporzadzenie raportu, po zakonczeniu monitoringu, ktéry bedzie zawierat m.in. ocene

oddzialywania inwestycji na obszary Natura 2000, opinie na temat zastosowanych

zabezpieczen srodowiska.

** ) ** --»
Y . TRANSPORT

Sektorowy Program Operacyjny

Dotyczy Projektu SPOT/2.2/45/04 ,,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej
w Plocku — Etap I. Budowa odcinka I i II” wspoéffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport.

Raport z kontroli na budowie

Obszar kontroli Ustalenia / dowody

Data kontroli na
budowie

Lokalizacja kontroli

(np. Odcinek I/
Odcinek II)

Faktyczny stan
realizacji projektu

(przedmiot kontroli)
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Obszar kontroli Ustalenia / dowody

Data kontroli na
budowie

Dokumentacja

Zagrozenia realizacji
projektu

Ogodiny wynik kontroli na budowie:

Podpisy oséb przeprowadzajgcych kontrole:
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(imie i nazwisko) (podpis)

Akceptacja wynikdw kontroli na budowie:

L ettt ettt tteetteeeaeeatatetnnntentennttnnrnnns  eeeesssessssssssssessssssssessnttnstennnttreneeeeaeeaeeeeaes
(imie i nazwisko) (Data i podpis)
9.2. Przewidywane przedsigwzigcia z zakresu ochrony srodowiska w fazie
eksploatacji inwestycji
Hatas

W celu zapewnienia dotrzymania norm dopuszczalnych hatasu niezbedne jest zapewnienie
ochrony terenéw chronionych akustycznie przez budowe ekrandéw akustycznych. Projekt
budowlany przewiduje budowe ekrandow o tacznej dlugosci 470 metréw.

Z przeprowadzonych obliczen wynika, ze poziom hatasu komunikacyjnego emitowany do
srodowiska po zastosowaniu zabezpieczeh akustycznych nie bedzie przekraczat wartosci
progowych dlatego droga nie bedzie powodowaé zagrozenia hatasem w rozumieniu przepiséw
ustawy Prawo ochrony srodowiska.

Powietrze

Zrodtem zanieczyszczen emitowanych do powietrza z terenu inwestycji beda poruszajace sie
pojazdy. Na podstawie uzyskanych wynikow obliczen stwierdzono, ze analizowana trasa moze
stanowic¢ zrédto oddziatujgce w sposdb ponadnormatywny na najblizsze otoczenie.

W celu zminimalizowania negatywnych oddziatywan na srodowisko zaprojektowano zielenn wokot
drogi, ktéra petni¢ bedzie funkcje ostonowsg i izolacyjng przed zanieczyszczeniem powietrza. W
projekcie zieleni przewidziano gatunki drzew odporne na zanieczyszczenia powietrza.

Wody powierzchniowe i podziemne
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Gtéwnym zrédtem zanieczyszczeh zasobow wodnych w tym réwniez wod podziemnych bedg
Scieki deszczowe i sptywy roztopowe z utwardzonych jezdni. Wybudowanie drég dojazdowych
spowoduje znaczny wzrost ilosci wéd deszczowych doprowadzanych do istniejgcych rowdw
melioracyjnych petnigcych obecnie role kanatéw odprowadzajgcych wody deszczowe.

Zebranie wod opadowych z terenu powierzchni jezdni zaprojektowano przy pomocy kratek
Sciekowych i dalej rurociggami oraz przy pomocy rowéw otwartych.

Na wylotach z kanalizacji deszczowej oraz rowéw odwodnieniowych zaprojektowano separatory
koalescencyjne poprzedzone osadnikami szlamowymi dla zatrzymywania zanieczyszczen
mechanicznych. Separatory te gwarantujg wysokg efektywnosé oczyszczania $ciekéw,
wyposazone sg W urzadzenia alarmowe sygnalizujgce: nadmiar zebranego oleju, spietrzenie wody
w separatorze, zamkniecie separatora, itp.

Wody opadowe z separatorow odprowadzane bedg do rzeki Wisty oraz do rowu o nazwie Mata
Rosica.

Gleby

Skazenie gleb przy drogach jest gtdwnie wynikiem osiadania na powierzchni ziemi czasteczek
zawierajgcych toksyny, ktére trafity do powietrza z rur wydechowych pojazdéw samochodowych
poruszajacych sie po drodze. Innym zagrozeniem dla gleb w rejonie inwestycji jest ich zasolenie w
wyniku zimowego utrzymania drogi.

Skutki oddziatywania zanieczyszczen komunikacyjnych na glebe ujawniaé¢ sie beda dopiero po
kilku latach eksploatacji drogi.

Szansg na zmniejszenie zanieczyszczenia srodowiska jest powszechne wprowadzanie benzyn
bezotowiowych i katalizatorow spalin, natomiast ogolny odptyw wdéd powoduje systematyczne
usuwanie z gleby zwigzkoéw rozpuszczalnych, eliminujgc mozliwo$¢ ich akumulacji nie tylko w
glebach, lecz rowniez w ptytko zalegajgcych wodach gruntowych.

Odpady

W fazie eksploatacji nie bedg powstawa¢ znaczace ilosci odpaddéw zwigzanych z utrzymaniem
drogi. Stuzby eksploatacyjne podmiotu odpowiedzialnego za zarzadzanie trasg winny zapewnic
mozliwo$¢ odbioru wszystkich powstajacych odpadéw, w tym w wyniku zdarzen losowych.
Roslinnos¢ i zwierzeta

Z przeprowadzonych badan wynika, ze wybudowana droga wptywaé bedzie na roslinnos¢.

W celu minimalizacji wptywu zanieczyszczen emitowanych z samochodéw poruszajgcych sie po
drodze zaprojektowano zielen wysokg i niskg w otoczeniu trasy. Zielen oprocz wartosci
estetyczno-wizualnych spetni przede wszystkim funkcje ostony i izolacji przed zanieczyszczeniem
Srodowiska oraz ostony przed wiatrem i Sniegiem.

W zwigzku z powyzszym zaprojektowano gatunki drzew o odpowiednim ulistnieniu, trwate i
odporne na miejscowe zanieczyszczenie srodowiska. Zaprojektowane na skarpach krzewy
przyczynig sie do wzmochnienia skarp i zabezpieczenia przed erozjg gruntu.

Zmiany w zadrzewieniu mogg spowodowac zubozenie fauny ptakow zasiedlajgcych dziuple oraz

nietoperzy. Srodkiem tagodzacym ten stan bedzie oprécz nasadzenia odpowiednich gatunkéw
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drzew rozwieszenie 50 skrzynek dla ptakéw i 30 skrzynek dla nietoperzy.

W celu ochrony drobnych ssakéw konieczne jest przywrdcenie srodowiska otaczajgcego
inwestycje do stanu zblizonego do zastanego. W tym celu zaplanowano odtworzenie korytarzy
srodowiskowych po obu stronach drogi. Dodatkowo studzienki burzowe bedg zabezpieczone
kratami uniemozliwiajgcymi wpadanie ptazom.

Przy zastosowaniu dziatah ostonowych, straty powstate na etapie budowy i eksploatacji bedg

bardzo niewielkie w odniesieniu do gatunkéw i siedlisk.

9.2.1. Monitoring srodowiska w fazie eksploataciji

Zgodnie z przepisami zarzadzajacy drogq jest zobowigzany do okresowych pomiarow poziomow w
srodowisku substanciji lub energii wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg obiektu.

Wyniki pomiaréw nalezy ewidencjonowac i przechowywac przez okres 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, ktorego dotyczg (nalezy uwzgledni¢ wymogi MTiB w zakresie archiwizaciji
dokumentéw dotyczacych Projektu realizowanego w ramach EFRR).

1. Nalezy wykona¢ pomiary poziomu hatasu przed oddaniem trasy do eksploatacji w celu
okreslenia poziomu odniesienia dla pozniejszych pomiarow, ktore nalezy przeprowadzaé
regularnie po uruchomieniu trasy.

2. Nalezy bada¢ jakos¢ wéd opadowych odprowadzanych do srodowiska z odwodnienia drogi

z czestotliwoscig nie mniejszg niz 1 raz w roku. Zakres pomiaréw i badan w ramach
monitoringu oddziatywania drogi na srodowisko moze ulec zmianie stosownie do obowigzkéw
prawnych wprowadzanych sukcesywnie w zycie.

X. Procedura nadzoru nad realizacjag umowy

10.1. Nadzér nad realizacjag umowy na roboty budowlane

W celu skutecznego wyegzekwowania od Wykonawcy robot wymagan dotyczacych jakosci
stosowanych materiatdw i robdt, kosztow realizacji robot oraz wykonania obiektu zgodnie z
dokumentacja projektowg, w ustalonym w umowie z Wykonawcg Robdét terminie, Zamawiajacy
wybrat w drodze przetargu ograniczonego Inzyniera Kontraktu.

Nadzor nad realizacjg Kontraktu bedzie sprawowat zespot ekspertéw, a osobg odpowiedzialng za
kierowanie zespotem bedzie Inzynier Kontraktu.

Inzynier Kontraktu bedzie dziatat zgodnie z rolg jakg przypisano Inzynierowi w ,Warunkach
Kontraktu na budowe dla Robét Budowlanych i Inzynieryjnych Projektowanych przez
Zamawiajacego”/ FIDIC — 1999/oraz w ,Warunkach Szczegdlnych”, stanowigcych zatacznik do
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ) oraz wynikajgcych z aktualnych przepisow

prawa, w tym ustawy , Prawo budowlane”.
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10.1.1. Obowiazki Inzyniera Kontraktu - etap budowy

e reprezentowania Zamawiajgcego w kontaktach z osobami trzecimi w sprawach zwigzanych
z Kontraktem i przedktadania Zamawiajgcemu do zatwierdzenia zobowigzan finansowych lub
prawnych;
« nieskrepowanego dostepu do terenu budowy oraz wszelkich miejsc gdzie materiaty i
urzadzenia beda pozyskiwane, wytwarzane, montowane, skladowane lub przygotowywane do
wbudowania;
e przekazania Wykonawcy Robdét terenu budowy, wystawienia polecenia rozpoczecia robaot;
« prowadzenia regularnych inspekcji na terenie budowy w celu sprawdzenia jakosci
wykonywanych robét oraz wbudowywanych materiatéw, zgodnie z wymaganiami

specyfikacji technicznych, dokumentaciji projektowej oraz praktykg inzynierska;
« kontrolowania przestrzegania przez Wykonawce Robét zasad bezpieczenstwa pracy i
utrzymania porzadku na terenie budowy;
« udzielania Wykonawcy Robét wszelkich dostepnych informacji i wyjasnien dotyczacych
Kontraktu;
« kontroli zgodnosci oznakowania robét z zatwierdzonym projektem tymczasowej organizaciji
ruchu;
e wyrazania zgody na wykonywanie robot w nocy i dni wolne od pracy;
e polecenia usuniecia z terenu budowy kazdej osoby zatrudnionej przez Wykonawce Robot,
ktérg uzna za zachowujaca sie niewtasciwie lub niekompetentng lub wykonujgcg swojgq
prace niewtasciwie bez potrzeby uzasadniania swojej decyzji;
e organizacji oraz przewodniczenia comiesiecznym naradom dotyczacym postepu robét (Rad
Budowy) w ktérych udziat biorg przedstawiciele wszystkich zaangazowanych w realizacje
Kontraktu stron (Wykonawca Robét, Inzynier Kontraktu, Kierownik Projektu oraz inni oficjalni
obserwatorzy);
e organizowania narad technicznych (Rad Budowy oraz Narad Koordynacyjnych) oraz
sporzadzania protokotéw z tych narad i przekazywania ich Zamawiajagcemu i Wykonawcy
Robét w terminie 5 dni od dnia narady;
e monitorowania postepu robo6t poprzez sprawdzanie ich rzeczywistego zaawansowania i
zgodnosci realizacji z obowigzujgcym przy realizacji Kontraktu harmonogramem robat;
e kontroli sposobu sktadowania i przechowywania materiatow;
« nadzorowania badan materiatéw i rob6t wykonywanych przez Wykonawce Robdt;
o Zzlecania Wykonawcy Rob6t wykonania dodatkowych badan materiatow lub robot
budzacych watpliwos¢ co do ich jakosci;
o Zlecania wykonania kontrolnych badan laboratoryjnych i pomiaréw Laboratorium
wskazanemu przez Zamawiajgcego;
« zatwierdzania projektow wykonawczych sporzadzanych przez Wykonawce Robét;
« weryfikowania ,rysunkéw powykonawczych” sporzgdzanych przez Wykonawce Robot;
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« dokonywania obmiaru wykonanych robot;
« odbioru robot zanikajgcych i ulegajacych zakryciu;
« sprawdzenia wykonanych robot i powiadomienie Wykonawcy Robét o wykrytych wadach
oraz okreslenia zakresu koniecznych do wykonania robot poprawkowych;
« poswiadczenia usuniecia przez Wykonawce Robdt wad;
e przygotowania do odbioru czesciowego i koncowego robot, sprawdzenia kompletnosci i
prawidtowoséci przedtozonych przez Wykonawce Robét dokumentéw wymaganych do odbioru
oraz uczestnictwo w odbiorze robot;
e sprawdzenia miesiecznych zestawien ilosci i wartosci wykonanych robot i wystawienia
Przejéciowego Swiadectwa Ptatnosci;
e poswiadczenia terminu zakohczenia robot;
« dostarczenia Zamawiajgcemu wszelkich raportow, akt, certyfikatéw przygotowanych przez
Wykonawce Robét po zakohczeniu robaot;
e zapobiegania roszczeniom Wykonawcy Robat;
« powiadomienia Zamawiajacego o rozbieznosciach miedzy dokumentacjg
Zamawiajgcego a stanem faktycznym na terenie budowy;
e rozliczenia umowy o roboty budowlane w przypadku jej wypowiedzenia;
« wydania polecenia przyspieszenia lub opéznienia tempa robdt;
o wystawiania wszelkich niezbednych dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego
oraz/lub Instytucje Finansowe;
« opracowywania Sprawozdan z postepu robdt;
e udziat w rozwigzywaniu wszelkiego rodzaju roszczen osob trzecich wywotanych realizacjg
Kontraktu.
Inzynier Kontraktu decyduje o :

e dopuszczeniu materiatdw, prefabrykatéow i wszystkich elementéw i urzadzen
przewidzianych do wbudowania i wykorzystania przy realizacji robot;

« zatwierdzeniu receptur i technologii proponowanych przez Wykonawce Robdét;

o dopuszczeniu do pracy wytworni mas bitumicznych i betonowych, wytworni prefabrykatow i
konstrukcji stalowych oraz sprzetu i Srodkéw transportu Wykonawcy Robdt;

« wstrzymaniu robot prowadzonych w sposéb zagrazajacy bezpieczenstwu lub niezgodnie z
wymaganiami Kontraktu;

« sposobie zabezpieczenia wykopalisk odkrytych na terenie budowy.

Inzynier Kontraktu wnioskuje o :

e wprowadzenie zmian w dokumentacji projektowej;
e przeprowadzenie niezbednych badan i pomiaréw lub ekspertyz przez niezaleznego
Eksperta;
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« Zlecenie usuniecia wad stronie trzeciej w przypadku gdy Wykonawca Robét nie usunie ich
W wyznaczonym terminie;

e zmiane terminu wykonania rob6t w umowie o roboty budowlane, kiedy zmiana taka nie
wynika z winy czy zaniedban Wykonawcy Robot;

« Zlecenie wykonania robét dodatkowych.

Inzynier Kontraktu akceptuje:

e przedstawiony przez Wykonawce Robdt Program Zapewnienia Jakosci, Harmonogram
Robét i Harmonogram Platnosci;( plan bezpieczenstwa);

e Laboratorium Wykonawcy Robét, o ile nie zostato wskazane w jego ofercie, po
sprawdzeniu kwalifikacji personelu, kompletnosci i sprawnosci sprzetu i urzadzen
laboratoryjnych oraz propozycje Wykonawcy Robdét odnosnie zmiany Laboratorium na inne niz
wskazane w ofercie Wykonawcy Robdt;

e Sprzet i urzadzenia pomiarowe Wykonawcy Robét, o ile nie zostaly wskazane w ofercie
Wykonawcy Robdt oraz propozycje Wykonawcy Robot odnos$nie zmiany sprzetu lub urzadzen;

o Zrodta pozyskania materiatdw miejscowych, o ile nie zostaly wskazane w ofercie

Wykonawcy Robot.

Inzynier Kontraktu uzgadnia:

o propozycje Wykonawcy Robét odnosnie zmiany kierownika budowy lub robdt na inng
osobe niz wskazana w ofercie Wykonawcy Roboét;

10.1.2. Obowiazki Inzyniera Kontraktu - etap po zakonczeniu robot

Po zakonczeniu robét Inzynier Kontraktu po uzgodnieniu z Kierownikiem Projektu, wystawi

Swiadectwo Przejecia.

W Okresie Zgtaszania Wad i bezposrednio po nim, do zadan IK bedzie nalezato:

1. finalizacja zadan wynikajgcych z obowigzkéw na etapie budowy;

2. dokonywanie inspekcji i nadzér nad robotami zalegtymi oraz robotami niezbednymi do
usuniecia wad ;

3. odbidr wykonanych robét zwigzanych z usunieciem wad;

4. wspieranie Zamawiajgcego w negocjacjach dotyczacych sporéw;

5. przygotowanie Ostatecznego Swiadectwa Platnosci;

6. wnioskowanie o zwrot Gwarancji Zabezpieczenia Nalezytego Wykonania Umowy
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Na kazdym etapie realizacji Kontraktu Wykonawca Nadzoru zapewni Zamawiajgcemu wszelkg

niezbedng pomoc w zakresie zarzgdzania Kontraktem.

10.2. Kontrola realizacji Kontraktu

Podstawowym zadaniem Inzyniera Kontraktu jest kontrola zgodnos$ci dziatan Wykonawcy Roboét z
wymaganiami okreslonymi w umowie na roboty budowlane i obowigzujgcych przepisach prawa.
Personel Wykonawcy Nadzoru, w granicach przyznanych mu uprawnien, bedzie prowadzit kontrole
jakosci materiatéw i robot, postepu prac oraz potwierdzat ilos¢ i wartos¢ wykonanych robét w
sposob okreslony w procedurach ,Organizacji i metodologii nadzoru inwestorskiego”.

Do zadan Inzyniera Kontraktu naleze¢ bedzie m.in.:

- wspieranie Zamawiajgcego we wszystkich czynnos$ciach technicznych, administracyjnych i
finansowych zwigzanych z realizacjg Kontraktu,

- nakrecenie profesjonalnego filmu dokumentujacego przebieg budowy,

- dostarczanie w formie elektronicznej informacji tekstowo — zdjeciowej z postepu
prowadzonych robét, aktualizowanej nie rzadziej niz raz na tydzien,

- w przypadku, gdyby postep robo6t budowlanych nie byt zadowalajacy z przyczyn niezaleznych
od Wykonawcy robot, do jego obowigzkéw bedzie nalezato poinformowanie Zamawiajacego o
wszystkich srodkach, ktére nalezy podjg¢ w celu zaradzenia zaistniatej sytuacji oraz wypetnienia

zobowigzan wynikajacych z umowy o roboty budowlane.
10.2.1. Raporty

Raport otwarcia:

W okresie dwéch miesiecy od podpisania umowy na realizacje niniejszego zamowienia Inzynier
Kontraktu przedtozy Zamawiajgcemu Raport Otwarcia zawierajgcy komentarz dotyczacy ogolnej
organizacji Kontraktu, dokumentacji projektowej oraz problemow, jakie wynikly w poczatkowym
okresie realizacji Kontraktu.

Raporty miesieczne:

Inzynier Kontraktu po zakonczeniu kazdego miesigca przedtozy Zamawiajgcemu ,Raport
miesieczny” wyszczegolniajacy wykonane przez zespdt ekspertow prace i kontrolne badania
laboratoryjne oraz poinformuje o postepie robot, uzyskiwanym poziomie jakosci robdt, sprawach
finansowych oraz wystepujacych problemach w realizacji umowy na roboty budowlane.

Raport bedzie zawierat:

- opis postepu roboét i powstatych problemoéw,

. zaangazowanie sit i Srodkow Wykonawcy Robot,

= zaangazowanie finansowe Wykonawcy Robdt,

= postep robodt i ptatnosci w podziale na kategorie rob6t w powigzaniu z planem na kazdy
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miesiac,

. plan robét i finanséw na kolejny miesiac,

. graficzne przedstawienie postepu robot w powigzaniu z harmonogramem,

" graficzng prezentacje postepu robdt na planie i/lub rysunkach obiektow,

= fotografie dokumentujace postep robdt,

= wykaz zmian z podaniem ich wartosci,

= wykaz roszczenh i etap ich rozpatrzenia,

. oswiadczenie wykonawcy o zaptaceniu wszystkich naleznosci podwykonawcom .

Raport techniczny:

Inzynier Kontraktu przygotuje (wtedy, kiedy to konieczne) raport informujacy o problemach
technicznych jakie wystapity w trakcie realizacji robo6t. Taki raport bedzie wymagany, kiedy
wystgpig powazne zmiany w dokumentacji projektowe;.

Raport techniczny powinien zawierac:

= zatozenia na podstawie ktérych zostata opracowana dokumentacja projektowa,

" zestawienie wszystkich nowych zatozen projektowych, konieczne do oceny
zaproponowanej zmiany,

" zestawienie rysunkdw powykonawczych pokazujacych lokalizacje i szczegdétowe
wymiary wszystkich wykonanych robét do dnia sporzgdzenia raportu,

. kopie wszystkich wczesniej zatwierdzonych zmian projektowych i innych zmian,

= kopie kalkulacji cen jednostkowych z oferty Wykonawcy Robdét ktére bedg wystepowaty
w zwigzku z wprowadzang zmiana,

" opis przyjetych projektowych zatozen i réznice w zatozeniach projektowych,

" nowy przedmiar pozycji kosztorysowych i koszty odpowiadajgce proponowanym

zmianom projektowym w porownaniu z ofertg Wykonawcy Robdt,
" rysunki pokazujgce doktadng lokalizacje proponowanych zmian projektowych.

Raport koncowy:

Po zakohczeniu robdt, przed odbiorem ostatecznym, Inzynier Kontraktu przedtozy Zamawiajgcemu

.Raport kohcowy” zawierajacy:

1. Wstep
1.1.  Kroétki opis projektu
1.2.  Dziatania przed rozpoczeciem Kontraktu

2. Dokumentacje Projektowg

2.1.  Zatozenia Projektowe

2.2. Zmiany projektowe w trakcie realizaciji
3. Organizacje i zarzgdzanie Kontraktem
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3.1.  Struktura Zarzgdzania Wykonawcy
3.2.  Struktura Nadzoru Inwestorskiego
4. Wykonawstwo
4.1. Postep robot
4.2. Uwagi do wykonania poszczegdlnych gtéwnych elementow robét
4.2.1. Dziat Ogdiny
4.2.2. Roboty Ziemne
4.2.3. itd.
4.3. Osiggnietg Jakos¢ Robo6t w zgodnosci ze Specyfikacjami Technicznymi
4.4. Przyczyny wystapienia wad
5. Sprawy umowy o roboty budowlane i Zmiany
5.1. Czas trwania umowy o roboty budowlane
6. Sprawy finansowe

6.1. Analiza ptatnosci

6.2. Koncowe rozliczenie ilosciowe wykonanych robét
6.3. Oswiadczenie Wykonawcy o zaptaceniu wszelkich kwot Podwykonawcom.
7. Uwagi i wnioski z przebiegu realizacji Kontraktu dotyczace:

7.1.  Dokumentaciji projektowej

7.2. Warunkow Kontraktu

7.3. 0Ogodlnych i Szczegdtowych Specyfikaciji Technicznych
7.4. Czasu trwania umowy o roboty budowlane

7.5.  Technologii robét
7.6. Rekomendacje na przyszie, podobne projekty.

W Okresie Zgtaszania i Usuwania Wad, Inzynier Kontraktu jest zobowigzany do przekazywania
Kierownikowi Projektu raportéw z przeprowadzonych comiesiecznych przegladow robét

zrealizowanych w ramach Kontraktu.
Inzynier Kontraktu ma obowigzek:

e sporzadzania protokotéw z Rad Budowy i narad technicznych oraz przekazywania ich
uczestnikom w ciggu 5 dni,

¢ informowania Zamawiajgcego o wszelkich zagrozeniach wystepujacych podczas realizaciji

robét, ktére mogg mieé¢ wplyw na wydtuzenie czasu wykonania lub zwiekszenia kosztéw.

10.2.2. Wizyty robocze na budowie

Beneficjent koncowy pomocy finansowej w ramach Programu SPOT odpowiedzialny jest za
poprawnos¢ wydatkowania catosci sSrodkdw przeznaczonych na realizacje Projektu
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zatwierdzonego przez MTiB.
Przeprowadzenie wizyt roboczych na budowie ma na celu monitoring fizycznego i finansowego

postepu wykonania kontraktow zawartych w ramach realizacji Projektu.

Podczas wizyt roboczych na budowie sprawdzane beda nastepujace obszary realizacji
Projektu :
1. Faktyczny stan realizacji robét, m.in.:
- zgodnos¢ faktycznego stanu realizacji robét z harmonogramem Projektu;
- zgodnos$¢ faktycznego stanu realizacji robot z przedstawionymi beneficjentowi fakturami,
przejsciowymi Swiadectwami ptatnosci, protokotami odbioru;
- zgodnos¢ faktycznego stanu realizacji Projektu z warunkami kontraktu, itp.
2. Dokumentacja znajdujgca sie na miejscu realizacji Projektu, m.in.:
- kompletnos¢ dokumentacji przechowywanej przez podmioty zaangazowane w realizacje
Projektu, itp.
3. Czynnosci majgce na celu sprawdzanie czy Inzynier Kontraktu sprawuje swojg funkcje
zgodnie z wymogami zapisanymi w kontrakcie,
4. Zagrozenia realizacji Projektu, m.in.:
- istnienie zagrozen wykonania robét w terminie;
- istnienie zagrozen wykonania robot zgodnie z planem finansowym;

— istnienie zagrozen wykonania prac spetniajgcych oczekiwania jakosciowe BK, itp.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie wizyt roboczych na budowie jest Zarzadzajacy
Projektem (PM). Zarzadzajacy Projektem wraz z pracownikami Wieloosobowego stanowiska ds.
Robdot Budowlanych wyznacza etapy w realizacji inwestycji, ktére nalezy skontrolowac.

Na podstawie tych informacji PM planuje przeprowadzenie wizyty roboczej, wyznacza jej termin
oraz osoby wchodzace w sktad komisji przeprowadzajacej wizyte. Nastepnie ZZ-RB informuje
Inzyniera Kontraktu i Wykonawce robot budowlanych o terminie i zakresie kontroli.

Po przeprowadzonej wizycie cztonkowie komisji sporzadzajg Informacje z wizyty roboczej (wzér
Informacji przedstawiono ponizej). Informacja opatrzona bedzie logo SPOT i godtem UE oraz
nazwg Projektu , Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku —
Etap |. Budowa odcinaka | i II” wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Transport. Opracowana Informacja przekazana zostanie
Zarzadzajagcemu Projektem do akceptacji, a nastepnie archiwizowana.

Jezeli w Informacji wykazane zostang nieprawidtowosci lub zagrozenia w realizacji Projektu
niezwtocznie zorganizowane zostanie spotkanie pomiedzy PM, pracownikami ZZ-RB a Inzynierem

Kontraktu i Wykonawca, w celu skonsultowania i uzgodnienia dziatah naprawczych dla usuniecia
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nieprawidtowosci. Dziatania naprawcze muszg zostaé¢ zaakceptowane przez PM.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtiowosci opisanych w Rozdziale VIII pracownik ZZ-RB
wypetnia Raport biezacy o nieprawidtowosci (Zat. Nr 26) lub Raport Kwartalny wykrytej

nieprawidtowosci (Zat. Nr 28) zgodnie z procedurg opisana w Rozdziale VIl Podrecznika.

Wizyty robocze na budowie przeprowadzane bedg kazdorazowo przed dokonaniem ptatnosci na

rzecz Wykonawcy robét, a takze w miare potrzeb pomiedzy okresami rozliczeniowymi.

** ) ** --»
Y . TRANSPORT

* o X Sektorowy Program Operacyjny

Dotyczy Projektu SPOT/2.2/45/04 ,,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej
w Plocku — Etap I. Budowa odcinka I i II” wspoéffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Transport.

Informacja z wizyty roboczej na budowie
Data wizyty na budowie

Lokalizacja kontroli
( np. Odcinek I/ Odcinek IT)

88



Data wizyty na budowie

Faktyczny stan realizacji
projektu

(przedmiot kontroli)

Dokumentacja

Wypehianie
obowiazkow nadzoru
przez Inzyniera
Kontraktu

Zagrozenia realizacji
projektu

Ogodiny wynik wizyty roboczej na budowie:

Podpisy oséb przeprowadzajgcych wizyte:
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(imie i nazwisko) (podpis)

Xl. Procedura odbioru wykonanych robét budowlanych

11.1. Odbioér prac

Odbidér robdét budowlanych jest podstawowym obowigzkiem inwestora natozonym na niego
zaréwno przez Prawo Budowlane ( art. 18 ust. 4), jak i Kodeks Cywilny z racji odbioru przedmiotu
umowy zawartej z generalnym wykonawcg na wykonanie roboét budowlanych.

Odbioér robdt potwierdza wykonanie zobowigzania i otwiera wykonawcy prawo do zadania
wynagrodzenia, badZz wskazuje na jego wykonanie z wadami lub catkowite niewykonanie, co

powoduje pociggniecie go do odpowiedzialnosci.

Odbidér czesciowy
W trakcie realizacji przedmiotu umowy bedg dokonywane odbiory czesciowe, ktore sg elementami
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zamowienia, zostaty okreslone, uzgodnione i zatwierdzone przez Zamawiajgcego w
harmonogramie robo6t. Odbioru czesciowego dokonuje sie w celu prowadzenia biezacych,
czedciowych rozliczeh. Dokonanie odbioru czesciowego nastepuje po przekazaniu przez
Wykonawce informacji o zakonczeniu czesci robét wynikajacych z Kontraktu.

Odbioru dokonuje Inspektor Nadzoru potwierdzajgc odbiér w dzienniku budowy. Dodatkowo
Wykonawca sporzadza Druki Obmiaru Roboét i Druki Kontroli Robot, ktére potwierdza Inspektor

Nadzoru a zatwierdza Inzynier Kontraktu.

Odbiér koncowy

Po catkowitym zakonczeniu robét oraz przeprowadzeniu préb koncowych Wykonawca wystepuje
pisemnie do IK o wystawienie Swiadectwa Przejecia. IK wystawi Wykonawcy Swiadectwo
Przejecia podajac date z ktérg Roboty zostaty ukohczone zgodnie z Kontraktem.

Datg wykonania przedmiotu umowy jest data wykonania wpisu do dziennika budowy o
zakonczeniu robodt, potwierdzona przez Inzyniera Kontraktu. Wpis o zakohczeniu robét moze
dotyczy¢ wytacznie odbioru koncowego, obejmujagcego cato$¢ przedmiotu zamowienia.
Potwierdzenie wpisu nastepuje po usunieciu wszystkich wad stwierdzonych przez Inzyniera
Kontraktu i oznacza gotowos$¢ do przeprowadzenia odbioru koncowego.

Odbior koncowy jest przeprowadzany komisyjnie przy udziale Inzyniera Kontraktu, przedstawicieli
Zamawiajgcego oraz w obecnosci Wykonawcy Robot.

Odbidér ostateczny

Odbior ostateczny jest dokonywany przez Zamawiajgcego przy udziale Wykonawcy Robot po
zakonczeniu okresu gwarancji i rekojmi.

Wykonanie zobowigzan Wykonawcy uwaza sie za ukonczone w momencie wystawienia przez IK
Wykonawcy Swiadectwa Wykonania, ktére podaje date ukonczenia zobowigzan Wykonawcy

wedtug kontraktu.

11.2. Swiadectwa Platnosci

Wszystkie rozliczenia za wykonane roboty odbywajg sie na podstawie swiadectw pfatnosci
wystawianych przez Inzyniera Kontraktu.

Przejsciowe swiadectwo ptatnosci jest wystawiane w celach biezacych rozliczen wykonanych
robot na podstawie protokétu odbioru czesciowego.

Swiadectwo Przejecia wystawia IK w ciggu 28 dni po otrzymaniu wniosku Wykonawcy, podajac
date z ktérg Roboty zostaly ukonczone zgodnie z kontraktem, pomijajac wszelka drobng zalegtg
prace i wady, nie majgce w istocie wptywu na uzycie Robét do przeznaczonego im celu.

Swiadectwo Wykonania jest wystawiane przez Inzyniera Kontraktu po wykonaniu zobowigzan
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przez Wykonawce robdt. Zawiera date ukonczenia zobowigzan Wykonawcy robdot wobec
Kontraktu. Swiadectwo Wykonania IK wystawi w ciagu 28 dni od najpdzniejszej z dat uptywu
Okresow Zgtaszania Wad lub pézniej po tym jak Wykonawca dostarczy wszystkie dokumenty oraz
ukonczy wszystkie roboty, i dokona ich préb witgcznie z usunieciem wszelkich wad. Swiadectwo

Wykonania stanowi akceptacije robot.

Ostateczne Swiadectwo Platnosci jest wystawiane przez IK w ciggu 28 dni po otrzymaniu
Rozliczenia Ostatecznego i pisemnego zwolnienia z zobowigzan, na kwote jakg sprawiedliwie
okresli jako nalezng, z tym, ze nie moze by¢ ona wyzsza niz Cena Kontraktowa okreslona w

Umowie.

XIl. Procedura uzyskania pozwolenia na uzytkowanie

Wystgpienie o wydanie pozwolenia na uzytkowanie moze nastgpi¢ dopiero po sporzadzeniu
protokotu odbioru korcowego.

Wykonawca Robdét ma obowigzek przekaza¢ Zamawiajgcemu dokumenty, ktérych dotgczenie do
zawiadomienia o zakonczeniu budowy oraz do wniosku o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie
wymaga art. 57.1 Prawo Budowlane.

. Zamawiajacy, na ktérego natozono obowigzek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego, jest obowigzany zawiadomi¢ zgodnie z wiasciwoscia wynikajaca z przepiséw
szczegdinych, organy: Inspekcji Ochrony Srodowiska, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Strazy Pozarnej, o zakonczeniu budowy obiektu

budowlanego i zamiarze przystapienia do jego uzytkowania. Organy zajmujg stanowisko w sprawie
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zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem budowlanym.
Do zawiadomienia o zakohczeniu budowy obiektu budowlanego zamawiajgcy dotagcza:
1. oryginat dziennika budowy;
2. oswiadczenie kierownika budowy:
- 0 zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem budowlanym i warunkami
pozwolenia na budowe oraz przepisami,
- 0 doprowadzeniu do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy,
3. oswiadczenie o wtasciwym zagospodarowaniu terendw przylegtych,
4. protokoty badan i sprawdzen,
5. inwentaryzacje geodezyjng powykonawcza.
Organy zajmujg stanowisko w sprawie zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem

budowlanym w ustawowym terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

Il. Nastepnie Zamawiajacy wystepuje do wojewddzkiego inspektora nadzoru budowlanego z
wnioskiem o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie co stanowi wezwanie wtasciwego organu do
przeprowadzenia obowigzkowej kontroli. Do wniosku o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie
zamawiajgcy oprocz w/w dokumentow obowigzany jest dotgczy¢ oswiadczenie o braku sprzeciwu
lub uwag ze strony organéw wymienionych w pkt. I.

Witasciwy organ przeprowadza kontrole przed uptywem 21 dni od dnia doreczenia wezwania, o
terminie kontroli organ zawiadamia inwestora w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.
Inwestor jest obowigzany uczestniczy¢ w kontroli w wyznaczonym terminie.

Po przeprowadzeniu kontroli wiasciwy organ sporzadza protokdét w  trzech egzemplarzach.
Protokot otrzymuja: inwestor, organ wyzszego stopnia oraz organ przeprowadzajacy kontrole.

Xlll. Procedury przeprowadzania postepowania przetargowego

Procedury prowadzenia postepowania przetargowego opracowane zostaty na podstawie: Ustawy
Prawo Zamdéwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r., Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j
do postepowan o wartosci powyzej 6.000 EURO, Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Zaméwien
Publicznych, Regulaminu udzielania zamoéwieh publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka oraz
wytycznych dla beneficjentéw SPOT stanowigcych Zatacznik nr 8 do umowy o dofinansowanie
projektu.
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XIV. Procedura zatwierdzania dokumentéw ksieggowych

Dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu przez rézne komorki organizacyjne w zaleznosci do ich
kompetencji przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka. Obieg
dokumentu ksiegowego obejmuje droge od chwili wptywu do jednostki, az do momentu jego
archiwizaciji.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych stanowi Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
4031/05 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 6 pazdziernika 2005r. w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, zmienionego Zarzadzeniem Nr 4411/06 z dnia 11 stycznia
2006r., Zarzgdzeniem Nr 4728/06 z dnia 30 marca 2006r. (Zat. nr 9)

Procedure obiegu dokumentow ksiegowych opracowano odrebnie dla nastepujgcych rodzajow
wydatkow ponoszonych w ramach realizacji Projektu:

1) Roboty budowlane

2) Nadzor inwestorski
3) Nadzor autorski
4) Promocja Projektu

Podziat wydatkéw, a co za tym idzie dokumentéw ksiegowych, jest zgodny z kategoriami
wydatkoéw kwalifikowanych okreslonych w umowie o dofinansowanie Projektu.

14.1. Zakres procedur

Procedura zatwierdzania dokumentu ksiegowego sporzgdzona w formie tabelarycznej,
obejmuje:

1. Wskazanie dokumentu, ktérego dotyczy.

2. Dokumenty towarzyszace.

3. Symbol do oznaczenia Akt.

4, Komorke/osobe rozpoczynajacyg procedure.

5. Zatgczniki do procedury.

6. Katalog dziatan wymaganych dla przeprowadzenia procedury, okreslajacy:

a) nazwy dziatan podejmowanych w ramach procedury i czas ich trwania;

b) osoby realizujgce poszczegdlne dziatania;

c) szczegotowy wykaz i opis czynnosci przewidzianych w ramach poszczegolnych dziatan.
7. Dziatania i czynnosci wykazane w procedurze obiegu dokumentu ksiegowego, ktore
okreslaja;

a) obieg dokumentoéw wraz z zasadami potwierdzenia dokonanych czynnosci;

b) przebieg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu ze wskazaniem

0sob weryfikujacych i akceptujgcych przeprowadzong weryfikacje;

c) zasady zatwierdzania dokumentow ksiegowych do wyptaty;

d) zasady potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem wraz ze wskazaniem

os6b dokonujgcych potwierdzenia;

e) ewidencje i archiwizacje dokumentéw.
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8. Wskazanie czasu rozpoczecia i zakohczenia procedury.
9. Maksymalny catkowity czas realizacji procedury.

Zalgcznikiem do procedury jest Lista Sprawdzajgca Kontroli Merytorycznej i Formalno-
Rachunkowej (Zatacznik nr 10), zawierajgca szczegdtowy wykaz pytan i stwierdzen, ktérymi
postugujg sie osoby weryfikujgce dokument. Gtoéwnym celem listy sprawdzajacej jest
sprawdzenie ,krok po kroku” czy elementy kontrolowanego dokumentu sg zgodne z
zamierzeniami oraz czy sg spojne i poprawne.

Dodatkowym dokumentem potwierdzajgcym obieg dokumentu ksiegowego oraz dokonanie

wszystkich czynnosci w ramach procedury jest Karta Obiegu Dokumentu.

Ze wzgledu na dokonywanie ptatnosci z wykorzystaniem pozyczki oraz bez wykorzystania
pozyczki na zapewnienie ptynnoséci Projektu, w procedurze uwzgledniono dwa warianty
czasowe (10-cio i 18-sto dniowe) dla obiegu i zatwierdzenia dokumentu ksiegowego.

Przy ptatnosci z wykorzystaniem pozyczki na sfinansowanie Projektu (dokonywanej za
posrednictwem BGK) czas trwania procedury jest skrocony ze wzgledu na warunki zawarte w
Umowie pozyczki Nr SPOT 220.000032.14 z dnia 28.06.2005r.

Paragraf 4 ust.1 w/w Umowy naktada na Pozyczkobiorce obowigzek dostarczenia do oddziatu
Banku — nie pdézniej niz 14 dni przed uptywem terminu ptatnosci — do zaptaty fakture
wystawiong przez Wykonawce wraz z dyspozycjg dokonania przelewow.
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XV. Procedury dotyczace sprawozdawczosci

Procedury Sporzadzania Sprawozdan opracowano odrebnie dla sprawozdan kwartalnych,

rocznych i dla sprawozdania na zakonczenie realizacji Projektu.

15.1 Zakres procedur

Procedura obiequ dokumentu programowego sporzadzona w formie tabelarycznej, obejmuije:

o 0bh =

Wskazanie dokumentu, ktérego dotyczy wraz z dokumentami towarzyszacymi.
Symbol do oznaczania akt.

Komorke/osobe rozpoczynajgca procedure.

Zataczniki do procedury.

Katalog dziatan wymaganych dla przeprowadzenia procedury, okreslajacy:

nazwy dziatan podejmowanych w ramach procedury i czas ich trwania;

osoby realizujgce poszczegolne dziatania;

szczegotowy wykaz i opis czynnosci przewidzianych w ramach poszczegdlnych dziatanh.
Dziatania i czynnosci wykazane w procedurze obiegu dokumentu, ktore okreslaja;
obieg dokumentéw wraz z zasadami potwierdzenia dokonanych czynnosci;
przebieg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu ze wskazaniem
os6b weryfikujgcych i akceptujacych przeprowadzong weryfikacje;

zasady zatwierdzania dokumentow,

zasady potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem wraz ze wskazaniem
0s6b dokonujgcych potwierdzenia;

ewidencje i archiwizacje dokumentéw .

Wskazanie czasu rozpoczecia i zakonczenia procedury.

Maksymalny catkowity czas realizacji procedury.

Zalgcznikiem do procedury jest Lista Sprawdzajgca Kontroli Merytorycznej i Formalno-

Rachunkowej, zawierajgca szczegotowy wykaz pytan i stwierdzen, ktérymi postugujg sie osoby

weryfikujgce dokument. Gtéwnym celem listy sprawdzajacej jest sprawdzenie ,krok po kroku” czy

elementy kontrolowanego dokumentu sg zgodne z zamierzeniami oraz czy sg spoéjne i poprawne.

Dodatkowym dokumentem potwierdzajagcym obieg dokumentu ksiegowego oraz dokonanie

wszystkich czynnosci w ramach procedury jest Karta Obiegu Dokumentu.
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XVI. Procedura wnioskowania o ptatnosé

Opracowana procedura Wnioskowania o ptatnos¢ obejmuje wnioskowanie o ptatnos¢ posrednig

oraz o ptatnos¢ koncowa.

16.1. Zakres procedur

Procedura obiequ dokumentu programowego sporzadzona w formie tabelarycznej, obejmuije:

1. Wskazanie dokumentu, ktérego dotyczy wraz z dokumentami towarzyszacymi.

2. Symbol do oznaczania akt.

3. Komorke/osobe rozpoczynajgca procedure.

4. Zataczniki do procedury.

5. Katalog dziatan wymaganych dla przeprowadzenia procedury, okreslajacy:

a) nazwy dziatan podejmowanych w ramach procedury i czas ich trwania;

b) osoby realizujgce poszczegolne dziatania;

c) szczegotowy wykaz i opis czynnosci przewidzianych w ramach poszczegdlnych dziatanh.

6. Dziatania i czynnosci wykazane w procedurze obiegu dokumentu, ktore okreslaja;

a) obieg dokumentow wraz z zasadami potwierdzenia dokonanych czynnosci;

b) przebieg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu ze wskazaniem
os6b weryfikujgcych i akceptujacych przeprowadzong weryfikacje;

c) zasady zatwierdzania dokumentow;

d) zasady potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem wraz ze wskazaniem
0s6b dokonujgcych potwierdzenia;

e) ewidencje i archiwizacje dokumentéw.

7. Wskazanie czasu rozpoczecia i zakonczenia procedury.

8. Maksymalny catkowity czas realizacji procedury.

Zalgcznikiem do procedury jest Lista Sprawdzajgca Kontroli Merytorycznej i Formalno-
Rachunkowej (zat. nr 14), zawierajgca szczegotowy wykaz pytan i stwierdzen, ktorymi postugujg
sie osoby weryfikujgce dokument. Gtéwnym celem listy sprawdzajacej jest sprawdzenie ,krok po
kroku” czy elementy kontrolowanego dokumentu sg zgodne z zamierzeniami oraz czy sq spojne i
poprawne.

Dodatkowym dokumentem potwierdzajagcym obieg dokumentu ksiegowego oraz dokonanie
wszystkich czynnosci w ramach procedury jest Karta Obiegu Dokumentu.
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XVII. Proces zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych
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dotyczacych Projektu

Zgodnie z art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych Prezydent Miasta Ptocka, jako
administrator danych, prowadzi dokumentacje opisujaca sposob przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych.
Sktadajq sie na nig ,Polityka bezpieczehstwa Urzedu Miasta Ptocka w zakresie ochrony danych
osobowych” oraz ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miasta Ptocka” wprowadzone Zarzadzeniem nr 2774/04
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 6 grudnia 2004 roku w sprawie wprowadzenia ,Polityki
bezpieczenstwa Urzedu Miasta Plocka w zakresie ochrony danych osobowych” i ,Instrukciji
zarzgdzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Miasta Ptocka” Zat. nr 8.

Dokumenty te zostaty opracowane zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych
(Dz. U. Nr 100, poz. 1024) oraz normg BS 7799.

Ze wzgledu na zawartos¢ dokumenty te w Urzedzie Miasta Ptocka sg dokumentami niejawnymi

oznaczonymi klauzulg ,zastrzezone”.

System ochrony danych dotyczacych projekiu w komdrce organizacyjnej Petnomocnika

Prezydenta Miasta Ptocka ds. Przeprawy Mostowe;j.

Pelna dokumentacja dotyczaca zarzadzania, finansowania i kontroli Projektu w sposéb
uporzadkowany bedzie przechowywana w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, ul. Stary Rynek 1, 09-
400 Ptock. Okres przechowywania rozpoczyna sie z chwilg podpisania Umowy, poprzez okres
realizacji Projektu i co najmniej przez okres 3 lat od dnia przekazania przez Instytucje Ptatniczg
ptatnosci koncowej w ramach Programu.

Dokumentacja przechowywana bedzie w jednostce organizacyjnej do kompetencji ktorej nalezy
realizacja strategicznego Projektu inwestycyjnego miasta Ptocka: Budowa Il przeprawy mostowej
przez rzeke Wiste w Ptocku wraz z drogami dojazdowymi, tj. u Pethomocnika Prezydenta Miasta
Ptocka ds. Przeprawy Mostowej.

W celu zapewnienia dostepu do petnej dokumentacji Projektu, w przypadku przeprowadzanej
kontroli dokumentacji i kontroli na miejscu, przez osoby lub organy okreslone w art. 7
rozporzadzenia 438/2001 WE, oryginaty dokumentéw oraz kopie poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przechowywane bedg w jednym pomieszczeniu. Ponadto osobom kontrolujgcym BK
udostepniony zostanie wykaz komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka wspétpracujacych
przy realizacji Projektu (nr pokoju, nazwisko prowadzacego), w ktérych znajdujg sie oryginaty
dokumentacji.
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System ochrony danych i ich zbioréow w Oddziale Finansowo-Ksiegowym UM Ptocka

W Urzedzie Miasta Ptocka uzytkowany jest ,System finansowo-ksiegowy (F-K)”. System FK
zapewnia petng jego zgodnos¢ z zasadami okreslonymi przez ustawe o rachunkowosci. Dla
zmniejszenia ewentualnej utraty danych tworzone sg kopie systemu, stanowigce jego replike na
dysku twardym. Kopiowanie odbywa sie na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest
system. Wejscie do systemu chronione jest hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi.
Symbolem uzytkownika jest nazwisko, czasami dotgczona jest pierwsza litera imienia. Po jego
podaniu uzytkownik wprowadza hasto, ktére moze zawiera¢ do 8 znakoéw. Podczas wpisywania
hasto nie pojawia sie na ekranie, ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez
osoby postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka osob. Kazda z nich musi jednak
skorzystaé z wiasnego unikalnego kodu uzytkownika, aby méc dosta¢ sie do systemu. Przy
instalacji programu zostata zakodowana ilo$¢ uzytkownikéw, nadano im hasta oraz okre$lono
dostepnosc funkcji dla kazdego z nich.

Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta Ptocka, chronione przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg oznaczone w sposob utatwiajacy ich
tatwe odszukanie. W/w dokumenty przechowywane sg w pomieszczeniach Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego w Wydziale Skarbu i Budzetu w szafach zamykanych na klucz. Klucze do
pomieszczen Wydziatu wydawane sg tylko uprawnionym pracownikom. Kazdorazowe pobranie i
zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujgcej sie u pracownika ochrony, z podaniem
doktadnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajacej (zdajacej) klucz. Przebywanie pracownikéw
na terenie Urzedu miasta poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego
Zlecenia. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane. Budynek jest strzezony catg
dobe przez agencje ochrony. Dokumentacje przechowuje sie przez czas okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci wymaga zgody

Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

WYKAZ ZALACZNIKOW:
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Zatacznik Nr 1 — Zarzadzenie Nr 4405/2006 Kierownika Urzedu Miasta Ptocka z dnia 5 stycznia
2006 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miasta Ptocka; zmieniony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr
4478/2006 z dnia 19 stycznia 2006 roku; Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka Nr 4568/2006 z dnia 27 lutego 2006 roku.

Zalacznik Nr 2 — Regulamin wewnetrzny Petnomocnika Petnomocnika Prezydenta Miasta
Ptocka ds. Przeprawy Mostowej wykonujgcego zadania przy pomocy Zespotu
ds. Inwestycji pn. “Budowa mostu przez rzeke Wiste w Ptocku wraz z
dojazdami”;

Zatacznik Nr 3 - Zarzadzenie Nr 884/03 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 listopada 2003 roku
w sprawie wprowadzenia procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Ptocka i gminnych jednostkach organizacyjnych;

Zatacznik nr 4 — Zarzadzenie Nr 2400/2004 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 wrzesnia 2004
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania przez Oddziat
Kontroli Kancelarii Prezydenta Miasta Ptocka kontroli w Urzedzie Miasta
Ptocka i gminnych jednostkach organizacyjnych;

Zatacznik Nr 5 — Zarzadzenie Nr 1636/04 z dnia 31marca 2004 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej do
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
powyzej 6 000 EURO;
Zarzadzenie Nr 1706/04 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 kwietnia 2004 roku
w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
do postepowan o wartosci powyzej 6 000 EURO i Regulaminu Udzielania
Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka;

Zatacznik Nr 6 — Regulamin wewnetrzny Wydzialu Zamowien Publicznych w Kancelarii
Prezydenta Miasta Ptocka,;

Zatacznik Nr 7 — Zarzadzenie Nr 4012/05 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 wrzesnia 2005
roku w sprawie zasad rachunkowosci;

Zatacznik nr 8 — Zarzadzenie Nr 2774/04 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 06.12.2004 roku w
sprawie prowadzenia ,Polityki bezpieczenstwa Urzedu miasta Ptocka w
zakresie ochrony danych osobowych” i ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miasta Ptocka”;

Zatacznik nr 9 — Zarzgdzenie Nr 4031/05 z dnia 6 pazdziernika 2005 roku w sprawie
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych;

Zatacznik Nr 10 —Lista Sprawdzajgca Kontroli Formalnej i Merytorycznej Dokumenty
ksiegowego wraz z dokumentem Towarzyszacym ;

Zatacznik Nr 11 —Lista Sprawdzajaca Kontroli Formalnej i Merytorycznej dla procedury
sporzadzania sprawozdania kwartalnego;

Zatacznik Nr 12 —Lista Sprawdzajgca Kontroli Formalnej i Merytorycznej dla procedury
sporzadzania sprawozdania rocznego ;

Zatacznik Nr 13 — Lista Sprawdzajgca Kontroli Formalnej i Merytorycznej dla procedury
sporzadzania sprawozdania korncowego z realizacji projektu ;
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Zatacznik Nr 14 — Lista Sprawdzajgca Kontroli Formalnej i Merytorycznej dla procedury
sporzadzania wniosku o ptatnos¢ ;

Zalacznik Nr 15 — Ewidencja Robdt — Zestawienie dokumentéw - wzér ;

Zalacznik Nr 16 — Ewidencja Nadzor autorski — Zestawienie dokumentéw — wzor;

Zalacznik Nr 17 — Ewidencja Nadzoér inwestorski — Zestawienie dokumentow - wzér ;

Zalacznik Nr 18 — Ewidencja zadan z zakresu promocji — Zestawienie dokumentéw - wzér ;

Zatacznik Nr 19 — Zbiorcze Zestawienie Rzeczowo - Finansowe - wzor ;

Zalacznik Nr 20 — Zestawienie symboli dokumentacji graficznej;

Zatacznik Nr 21 — Graficzna dokumentacja procesu dla procedury obiegu , sporzadzania ,
kontroli i zatwierdzania Sprawozdania Kwartalnego, Rocznego, Koncowego z
realizacji Projektu;

Zatacznik Nr 22 — Graficzna dokumentacja procesu dla procedury obiegu, sporzadzania,
kontroli formalnej i merytorycznej oraz zatwierdzania Wniosku o ptatnos¢;

Zatacznik Nr 23 —Graficzna dokumentacja procesu dla procedury obiegu, kontroli formalnej i
merytorycznej oraz zatwierdzania Dokumentu ksiegowego wraz z
dokumentami towarzyszgcymi.

Zatacznik Nr 24 — Zakresy obowigzkéw

Zalacznik nr 25 — Karta Wzoréw Podpiséw

Zalacznik nr 26 - Raport Biezacy o nieprawidiowosciach

Zatacznik nr 27 - Lista sprawdzajaca do raportu biezgcego o nieprawidtowosciach
Zatacznik nr 28 - Raport Kwartalny o wykrytej nieprawidtowosci

Zatacznik nr 29 - Lista sprawdzajgca do raportu kwartalnego o wykrytej nieprawidtowosci
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