Miasta Plocka
:mmmm
w sprawie: zatwierdzenia Podrgcznika Procedur Beneficienta dia Projektu
“Budowa drég dojazdowych (krajowych) dao |l preeprawy mostowe] w Plocku, s
V“oraz powolania Projektem wyodrebnionegoe w ramach komdrek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Plocka.
Ma podstawie & 11 ust 1 Regulaminu Ovrganizacyjnego Urzedu Miasta Plocka

wprowadzonego Zarzadreniem Nr 2208/2008 Prezydents Miasta Plocka z dnia 16 lipca 2008 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka, zmienionego Zarzadzeniem nr
2326/08 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 01.09.2008 roku, zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

zatwierdzam:
Podrgcznik Procadur Beneficjenta dla real Projekiu p.n. "Budowa doazdowych (krajowych
dnnmmwmm A plrmm;?'-u do wspoffinansowania ze }

grodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju qunuqn ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura | Srodowisko na lata 2007-2013, wzm‘:&mldnm

§2

Wyznaczam nastepujacy skiad osobowy Zespolu Zarzadrajgcego Projektemn pn "Budowa
dojazdowych (krajowych) do || przeprawy mostows] w Plocku. Bmmndutlnr{mnqnm
“Zespotern”), wyodrgbnionego w ramach komdnak organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka:

- Mirostaw Milewski - Prezydent Miasta Plocka

- Tomasz Kolczynski — Zastepea Prezydanta Miasta Plocka ds. Rozwoju

- Barbara Szurgocinska - Skarbnik Miasta Plocka

W ramach komdrek arganizacyjnych Uzedu Miasta Plocka:

Jolanta Rosiak — Kierownik Referatu Obshugi Finansowo-Ksiegowej | Majatkowey
Danuta Kwiatkowska - Kierownik Referatu Rachunkowosc | Dochodéw Budzetowych
Mariola Borowska — Kierownik Oddzialu Podatidw | Oplat

Besata Mazurkiewicz — Podinspektor




Krystyna Malinowska - Inspekior
Anna — Inspekior
4) Qdidzial
W
g}ammwwm
WM_ Komunainey | Ochrony Srodowiska
Tomasz Harabasz — Gldwny Specjalista
§3
swmwmmmmﬂzmmmm.
§4
Zespol podiega bezposrednio Prezydentowl Miasta Plocka.
§5
Do zadad Zespolu nalezy WeEstyCyjnego p.

realizacia stralegicznego projekiu i Miasta Plock
WWWW:HIWMwMBMMLFS
planowanego do wspifinansowania ze srodkiw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013

§6
Zobowiazujg raslgpcdw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikdw komorek organizacyjnyeh

Urzedu Miasta Plocka do zapoznania podieglych pracownikow tresciq niniejszego Zarzadzenia |
mml-maﬂuﬂ:ﬁm'«hhnnhnﬂ. 5 |

&7

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Peinomocnikowi ds. Strategicznych Inwestycii Drogowych.
58

Zarzadzenie wehodzl w tycie 2 dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr ¢ 45 12009
Prezydenta Miasta Plocka z dnia - A6.08,.0250..

Podrecznik Procedur Beneficjenta dla realizacji
Projektu p.n.

_.BUDOWA DROG DOJAZDOWYCH
(KRAJOWYCH) DO 11 PRZEPRAWY MOSTOWEJ W
PLOCKU. BUDOWA ODCINKA IV”

w ramach Priorytetu VIII Bezpieczeastwo transportu i
krajowe sieci transportowe
w ramach Dzialania 8.2 Drogi krajowe
poza siecig TEN-T
w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

Plock — Czerwiec 2009
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11.1. Kana wzorow podpisu bgdaca zalgcznikiem do Winlosku o platnosé

11.2. Zakresy obowigzkéw pracownikow zaangazowanych w realizacie Projekiu

1.3

- Zarzadzenie nr TOO/0T Prezydenta Miasta Plocka z dnia 12 czerwca 2007 roku w sprawle
wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowsj | Regulaminu Udzielania Zaméwiern
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka,

= Regulamin Wewngtrzny Wydziaty Zamowian Publicznych z kwletnia 2007 roku.

11.4.

- Zarzadzenie nr 2024/080 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 28 stycznia 2009 roku w sprawle
wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargows| | Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

- Regulamin Wewnetreny Wydzialu Zaméwien Publicznych z dnia 28 sierpnia 2008 roku.
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- Zespol Audytu Wewnetrznego
- Beneficiant Kornicowy
- Dyrektor Wydzialu Skarbu | Budzetu
- Dyrekior Wydziatu Zamowien Publicznych
- Europejski Fundusz Rezwoju Regionalnego
- Instytucja Posredniczaca w Zarzadzaniu POIIS
- Instytucja Posredniczaca Il stopnia/instytucja Wdrazajaca POIIS
= Inzynier kontraktu
- Instytucja Zarzadzajaca POIIS
- Kierownik Wydziatu Skarbu i Budzetu
- Oddzial Kontroll
- Prezydent Miasta Plocka
- Peinomaocnik ds. Strategicznych |nwestycji Drogowych/
Peinomocnik ds. Projekiu
- Zespol ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
- Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
- Pracownik Wydziatu Skarbu | Budzetu — Jednostka
- Sekretarz Projektu
- Sekretarlat Skarbnika Miasta Plocka
- Sekretariat Prezydenta Miasta Plocka
- Skarbnik Miasta Plocka
- Umowa o dofinansowanie Projektu
- Urzad Miasta Plocka
- Wydzial Gospodarki Komunalnej | Ochrony Srodowiska
- Wydzial Skarbu | Budzetu (Jednostka)
- Wydzial Skarbu i Budzetu (Budzet)
- Oddziat Teleinformatyki
- Wydzial Zamdwien Publicznych
- Stanowisko ds. Finansow i Kontroli Projektu
- Zespol Zarzadzajacy Projektem
- Wieloosobowe stanowisko ds. Robot Budowlanych
- Wigloosobowe stanowisko ds. Zaméwien Publicznych
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Wprowadzenie

Zarzadreniem nr 1785/08 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 1 kwietnia 2008¢, Pelnomocnikowi ds.
Strategicznych Inwestycii Drogowych powierzono odpowiedziainodt za przygotowanie zadania ptl.
Budowa drig dojazdowych (krajowych) do [l przeprawy mostowsj w Plockyu. Budowa odcinka IV* do
wspotfinansowania z wykorzystaniem srodkdw pochedzacych z funduszy strukiuralnych Unii Europsi-
skig],

W ramach prowadzonych dzistan w dniu 07.11.2008 roku pismemn KPM.PD.O7310/D-IVIB/2008 z
05.11.2008 roku Gmina — Miasto Plock ziozyta Winiosek o dofinansowanie w ramach Programu Ope-
racyjnege Infrastruktura | Srodowisko, Priorytet Vill Bezpieczensiwo transporfu | krajowe sieci trans-
porfowe, Dzistanie B.2. Drogi krajowe poza siecly TEN-T dia Projekiu pn. Budowa drog dojazdowych
(krajowych) do |l przeprawy mostowe) w Plocky. Budowa odcinka IV,

W wyniku przeprowadzons oceny formainej | merytorycznej | stopnia Whniosku, opartych o kryteria
zawarte w Zalaczniku nr 1 do szcregdlowego opisu prionytelow PONS, Projekt zostal umissrezony na
lidcie rankingowe| - podstawowej projekidw zatwierdzonych przez Ministra Infrastrukiury w dniu 18
marca 2008 roku.

W dniu 02.04 2008 roku pismem KPM PD.OT310/0-VM132008 z dnia 31.03.2008 roku Prazydant

Miasta Plocka zlozy! [Dekdaracie przygotowania peinej dokumentac]i projekiowe]” wymagane] na ||
etapie konkursu o dofinansowanie.

W ramach przygotowywania peinej dokumentacji dotyczacej Projekiu wiasciwe| dla oceny mery-
toryczne; || stopnia, w tym wynikajace] z uakiuainionego Odwiadczenia w zwigzku 2 ublegamem s o
dofinansowanie z POIS, oraz w celu usystematyzowania oraz wykazania procedur obowigzujgcych w
jednosice beneficjenta, stosowanych podczas przygolowywania oraz realizacji Projekiu, oraz ich roz-
szerzenia o wymogi IZ/IPAIPIITW Programu Operacyjnego Infrastrukiura | Srodowisko, opracowany
zostaje Podrecznik Procedur Beneficjenta oraz powotuje sie Zespdt Zarzadzajacy Projektem.

Whprowadzenie Podrecznika Procedur oraz powotanie Zespolu Zarzadzajacego Projektem nastepuje
w drodze Zarzadzenia Prezydents Miasta Plocka, z moca obowigzywania od chwill zawarcia Umowy
o dofinansowanie Projekiu.

Celem niniejszego opracowania jes! przygotowanie zadania p.n. .Budowa drég dojazdowych
{krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV, do realizach |
wepdifinansowania ze drodkdw Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIS), Priorytet VIIl Bezpiecrerstwo transportu i krajowe
siec ransportowe, Dziatanie 8.2 Orogi krajowe poza siecls TEN-T.

Do czasu zawarcia Umowy o dofinansowanie realizacja Projekiu odbywa sig na podstawie
ocbowiazujacych przepistw Krajowych oraz wewnetrznych procedur obowiazujacych w jednostce
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beneficienta. Doplero otrzymanie dofinansowania ze $rodkéw Unii  Europejskiej spowoduje
rozszerzenie istniejacych procedur wewnglrznych o wymogliwytycznelprocedury Instytucyi
Zarzadrajacej Programem Operacyjnym Infrastruktura | Srodowisko, ktére realizowane beda w
ramach ninlejszego Podrgcznika.

W zwigzku z ubleganiem sig o dofinansowanie zadania z Programu Operacyjnego Infrastruktura |

Srodowisko oraz w nawiazaniu do zapiséw Studium Wykonainodci | wniosku o dofinansowanie

Projektu tworzy sig Podrecznik Procedur Beneficjenta, kiéry swym zakresem obejmuje nastepujace

informace:

— objasnienie skrotdw uzywanych w tekécie oraz stosowane] terminologii;

- informacje o beneficjancia;

= Opis struktury organizacyjnej beneficjenta, z wyszczegéinieniem komdrek organizacyjrych
zaangarowanych w realizacis Projekitu, ich zadad, struldury, zakresu czynnosci |
odpowiedzialinodci w ramach zarzadzania Projekiam;

= opis projektu reslizowanego przez beneficienta:

- procedurg weryfikacji, czy roboty, ushugi flub dostawy, za kitire jest dokonywana platnosé zostaly
rZecTywibcie wykonane zgodnie z zawarta umows | Zatwierdzania fakiur:

- sposdb potwierdzania kopil dowoddw ksiggowych;

- procedurg przygolowywania wnioskow o platnoss;

- opis drialat informacyjno-promocyjnych, uniinego #rddia dofinansowania Projektu, ktérych
realizacja planowana jest po podpisaniu Umowy o dofinansowanie;

- procedurg archiwizac) dokumantow zwiazanych 2z realizacis Projelkdy;

- procedurg przeprowadzenia postgpowania przstargowego;

— Opis procedur zawierania uméw dla zadan abjatych projektem

Opracowane procedury wykonywania dziatah swiazanych z realizacia projektu moga ulec modyfikacii

w przypadku zmian w zakresie:

- prawodawstwa krajowego lub wapdinotowego;

~ wewngtrzne; organizaci Beneficienta;

- wymogéw Instytucfi Zarzadzajace|finstytucii Posredniczacej POIS,

Zmiany w skiadzie osobowym Zespolu Zarzadzajacego Projekiem oraz wszelkie zmiany danych osbdb

zaangatowanych w realizacie Projekiu me stanowig podstawy do aktualizacii Podrgcznika w drodze

zarzadzenia Prezydenta.

W przypadku wspoffinansowania Projekiu ze srodkow Unii Europejskie), rozszerzenie procedury o

wymogl Instytucji, kidre nie naruszaja w sposdb istotny procedur okreslonych w Podrgczniku

Procedur, dokonane zostanie poprzez przesianie pisemne| informaci do komdrki organizacyjnej

wspdlpracujacej przy realizacjl platnosc finansowych w ramach Projekiu. Informacja bedzie zawierad

wytyczne, procedury postgpowania w przypadku wspoHfinansowania Projekiu ze érodkéw Unil

Europejskie] wymagane przez IZAP/IPILIW POIS.

Strona § 08 200




Istotne zmiany zakresu objetego Podrgcznikiem beds wprowadzane poprzez opracowanie nowe
wersji Podrecznika Procedur Beneficienta®, ktéry bedzie zatwierdzany prrzez Prezydenta Miasta
Phocka.

Podrgcznik Procedur opracowany zostaje na etapie realizaci Projektu pn "Budowa drég dojazdowych
(krajowych) do || przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka V", jego celem jest opis systemu
wdrazania | realizacj Projekiu oraz procedur cbowiazujacych na etapie razpoczecia realizacyi zadania
oraz procedur | wymogdw wynikajacych z POIS, w przypadku uzyskania dofinansowania ze srodkow
Unii Europejskie).

l. Informacje o beneficjencie

Polotenie geograficzne

Plock jest gming z uprawnieniami powiatu grodzkiego, polotonym w podlnocno-zachodnie] czesc
wojewbdziwa mazowieckiego. Jest siedziba diecezji Kodciola rzymskokatolicklego oraz ghtwnym
Piock polozony jest nad Wista, w odleglodci okolo 120 km od warszawy | 112 km od Lodzi. Wieksza
cxesc Miasta zajmuja tereny na prawym brzegu rreki, gdzie jest historyczne centrum miasta,
najwagniejsze instytucie miejskie oraz zaklady pracy, w tym najwieksza w Polsce rafineria ropy
naftowe) Prawobrzezna czedé miasta znajduje sie na skarple widlane|, okolo 47m nad poziomem
rzeki. Jest to niepowtarzaine polozenie posrod miast poiskich, wyrdzniajace Plock jako atrakcie
turystyczna.

Miasto Plock jest waznym wezhem Komunikacyjnym. Zbiegaj sig tu | krzyzuja wazne sziaki drogowe
© Znaczeniu ponadregionainym, Zapewniajace polaczenia z duiymi aglomeraciami migjskimi i
miastami wojewodzkimi. Na wezel drogowy skiadaja si@ dwie drogi krajowe przelotowe,
proechodzace preez cantrum miasia,

Status prawny
Beneficientern Korficowym Projekiu jest jednostka samorzadu terytonainego: Gmina — Miasto Plock.
Podstawowe akty prawne regulujace driatalnosé jednostek samorzadu terytoriainego:
sUstawa z dnia B marca 18080r. o samorzadzie gminnym (leks! jednolity) Dz U.01.142.1581 2
péi. zm.;
slstawa z dnla 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity)
Dz U.01.142 1582 z pdZ zm
slistawa o finansach publicznych (tekst jednolity) Dz, Nr 248, poz. 2104 z dnia 30 czerwca
2005r. z pht zm;
sUstawa 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (lekst jednolity) Dz U Nr 203,
poz. 1966 z 2003r. z poZ. 2m.
Plock jest gming o statusie miasta na prawach powialu w rozumieniu przepisdow ustawy z dnia 5
czerwca 1898r o samorzadzie powiatowym. Miasto wykonuje zadanie wiasne | powiatowe.




Organami Masta sq Rada Miasta Plocka oraz Prazydent Rada jest organem stancwiagcym | kontrolnym w
pomocniczych Miasta. Rada Miasta pracuge pod kienownictwem Przewodniczacego. Reda Miasta obraduje
na sesjach i razsirzyga w drodze uchwal sprawy nalezace do jej kompetenci

Organem wykonawczym Miasta jest Prezydent. Prezydent wykonue swe zadania przy pomocy Urzedu
Miasta oraz mesjskich ednostek crganizacyjnych

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Regulamin okredla strukiurg organizacying | stanowiska kisrownicze,
Urzgdu

Organizacja pracy Urzedu Miasta opiera si¢ na zasadach jednooscbowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podziahy crynnosc | indywidualng) odpowledzialnoéc za realizacie powlerzonych
zadar\. Prezydent leruje Urzedem prry pomocy Kierownictwas Urzedu oraz Dyrektortw komdrek
organizacyjnych Urzedu.

Il. Opis Projektu

Przedmictem Projektu jest zadanie inwestycyjne pn. Budowa drbg dojazdowych (krajowych) do |
przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV', o kidrego wspdifinansowanie ze Srodkow
Europeiskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruldura |
Srodowisko ubiega sie Gmina-Miasto Piock,

Imwestycia ma priorytelowe znaczenie dia rozwiazania problemdw komunikacyjnych miasta Plocka
oraz regionu. Zmiana przeblegu drogi krajowe| nr 80, obejmujaca swym zakresem |l przeprawe
mostowa w Plocku, pozwoli na wyeliminowanie ruchu tranzytowego ze srddmiescia miasta Plocka
oraz porwoli odcigtyé do niedawna padyny funkcjonujacy w Plocku mosi drogowo-kolajowy. Tym
samym zwiekszy sie dostepnosc komunikacyjna miasta plocka | zwigkszy przepustowosc
krajowych polaczen miedzy regionainych zakresie DK nr 60 | DK nr 62.

taczny koszt przedsiewzieca zgodnie z opracowanym Studium Wykonalnosc wynosi 69 362 835,73
i Miasto ubega sig o dofinansowanie zadania w kwocle 53 231 766,30 =i ze drodkdw funduszy
strukturainych Unil Europejskiej

Budowa IV odcinka drog dojazdowych do Il przeprawy mostows] w Plocku jest ostatnim etapem
realizacji prredsiowzigcia pn. Budowa |l przeprawy mostows] przez rzeke Wisle w Plocku wraz z
dojazdam|’ w projekiowanym przebiegu drogi krajowej nr 80 | nr 62
Calose przedsiewzieca abejmuje.

+« budows nowe przeprawy mostowe| na Widle = Most Solidarmosc o diugoscl 1200 m;

« odcinek |: od km 9+7T80 do km 11+639 (od ulicy Wyszogrodzkie] do mostu) o dlugosc 1879 m;
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odcinek |I: od m 12+838 do km 14+350 (od mostu do ulicy Dobrzykowskia)) o diugesci 1511 m;
odcinek V. od km 144350 do km 18+508,21 (od wezta .Dobrzykowska" do wezta ,Gony") o
diugodei 4156,21 m;

odcinek V. od km 118+585 do km 118+867 (droga krajowa nr 62 w ciagu ul. Wyszogrodzkie] w
Plocku na odcinku od ul. Granicznej do Al Jana Pawta 1) o dlugosci 1280 m

Odcinek |V drogi dojazdowe] do przeprawy mostowe| stanowi kontynuacie zrealizowanego ju:
Odcinka |l. Rozpoczyna sie on w km 144350, za skrzyzowaniem ul. Dobrzykowska, koficzy w km
18+5068.21 wiaczeniem w istniejaca droge krajowa nr 60. Calkowita diugodé projektowanego odcinka
IV wynosi 4156.21 m, z czego 3 925,21 m zZiokalizowanych jest w miescie Plock, a pozostate 231 m
(w rejonie wiaczenia w droge krajowa nr 60 | projekiowany przebieg drogi krajowei nr 82) na terenie
gminy Lack.

W ramach inwestycji planowane jest wykonanie:

drogi jednojezdniowe] dwupasowe| o szerokosci 7.0 m (2x3,5m),

obustrannych poboczy bitumicznych szerokodsl 1,25m,

obustrennych poboczy ziemnych szerokosci 1,25m,

skrzyzowania skanalizowanego z ul. Browama,

eygnaizacji wieting] akomodacyjnej na skrzyzowaniu 2 ul. Browama,

preejazd gospodarczy (pod trasg ghbwna) w ciagu projeklowane| drogi dojazdowe] — km
15472285,

wiadukt w istniejace ul. Ciachomickiej (droga glowna przeblega w wykople o glebokosc ok,
7.0m),

ronda o $rednicy Dz=50m na skrzyzowaniu z ul. Kutnowska,

drog lokalnych,

elementdw bezpieczenstwa | organizacii ruchu,

odwodnienia systemow rowow, przepustow | separatordw,

oswietienia,

zragospodarowania zisleni,

przebudowy | modemizacli wrzadzen obcych: energetycznych, wodociagowych, |
teletechnicznych,

Parametry techniczne drogi:

klasa drogl: GP,

predkodé projektowa: 100km/h,

kategoria ruchu: KRS,

obciazenie: 115 kNiog,

szerokoéd jezdnl: 7.0 (2x3,5m),

obustronne pobocza bitumiczne szerokosci po 1,25m,

obustronne pobocza ziemne szerckodci po 1,25m,

pochyinie poprzeczne jezdni i poboczy bitumicznych: 2% (jednostronne) na odcinkach




prostych, riemna 4%-7% na lukach poziomych,

» pochyinie poprzeczne poboczy ziemnych na proste 6%,

» pochyinie skarp i nasypdw: 1:1,5 dia nasypow nizszych od 4,0m na cale] wysokogc oraz dia
nasypow wyzszych od 4.0m na wysokodci od 2.0m w gore; 1:3 dia nasypéw wyzszych od
4.0m na wysokosci do 2,0m,

« pochyinie skarp wykopdw: 1:3 do 1,0m; 1:2 od 1,0m — 2.0m; 1:1,5 powyzej 2,0m,

Plany wiaczenia || przeprawy mostowej w Plocku wraz z dojazdami do sieci drig krajowych siegaja
poczatiiw okresu przygotowania inwestyc|i do realizacjl.

Przygotowanie inwestycji rozpoczelo sig przed 1998 rokiem. Inwestycje pierwotnie prowadzila
Generaina Dyrekcja Drog Publicznych Warszawie (obecna Generaina Dyrekcja Drdg Krajowych |
Autostrad). W zwiazku ze zmiang przepiséw prawa, protokolem zdawczo-odbiorczym z dnia
09.04.1999 roku GDDP Oddziat Centrainy w Warszawie przekazata inwestycie do realizacji, w tym
finansowania, Miastu Plock, kitre wstapilo we warystiie prawa | obowiazki inwestora w zakresie
przygotowania i realizacji mostu wraz z drogami dojazdowymi,

Ze wzgiedu na wyniki analiz dotyczacych piine| potrzeby budowy drugiej przeprawy mostowe] w
Plocku oraz uwzgledniajac potrzeby obronne Panstwa | dostosowanie mostow do standardéw NATO,
kontynuujac porozumienie zawarte w dniu 20 grudnia 1985 roku akceptowane preez dwczesnego
Ministra Transportu | Gospodarkl Morskie] | Wojewodg Plockiego, Generalna Dyrekcia Drég
Publicznych wspolpracowata z Miastem Plock w zakresie realizacji przedsiewzigcia pn. [Budowa ||
prEeprawy mostows] preez rreke Wikle w Plocku wraz z dojazdami”.

W dniu 23 patdziemika 2001 roku zawarto Porozumienie pomigdzy GDDP i Zarzadem Miasta Plocka
w sprawie rozpoczecia realizacji przeprawy mostowe] w clagu drég krajowych nr 60 | nr 62 w
Plocku, w kidrym sirony uznajae przygotowanie realizac)i zadania za dostatecznie zaawansowane do
rozpoczecia budowy ustality harmonogram realizac)i przedsigwzigcia. W ramach porozumienia GDDP
wystapita do Ministra Infrastruktury o umieszczenie zadania budowy mostu (| etap przedsigwzigcia) w
Budzece Pafstwa na rok 2002 i kolejne jako zadania GDDP. W kolejnym Porozumieniu z dnia
08.02.2002 roku w sprawie wspdidziatania przy realizaci przeprawy mostowe| przez rzekg Wislg
w clagu drdg krajowych nr 60 | 62 w Plocku okreslono udzial finansowy GDDKIA w kosziach
budowy obiektu mostowego. W zwiazku z powyZszym na etape rozpoczecia budowy Il przeprawy
maostowea] bylo zasadne, iz po jej zakofczeniu rostanie ona wigczona do sieci drog krajowych.

W ramach przedsigwzigcia pn. [Budowa || przeprawy mostows| przez rzeks Wislg w Plocku wraz z
dojazdami” zrealizowane zostaly dwa projekty:

. Budowa mostu okres realizacjl 2002-2005, calkowita wartos¢ inwestycii 229 min 2z,
finansowanie: &rodki wiasne miasta Plock, GDDP 13% oraz Budzetu Panstwa poprzez tzw
JKontrakt Wopswodzki”.

« Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku — Etap |,
Budowa odcinka | | I” obejmujacy budowe odcinka |, |1 iV drog dojazdowych do || przeprawy
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mjwmmmlmmm,wmwuzumn
dofinansowanie 138.862 262,56 z0. Projekt wspdifinansowany w wysokoscl 913 min 2 ze
MWHMMMMWWWMW
Operacyjnego Transport.

Otwarcie mostu oraz zrealizowanych do tej pory |, Il, V odcinka drég dojazdowych, nastapilo 13
paidziernika 2007 roku. Oddanie mostu do eksploatacji to zakonczenie pierwsze) czescl kluczowych
wiwwm.mMmhﬂmmmlukﬁmm
mdumwmimmmmmmm.mm
nadal korzystajg ze starego mostu — Most im. Legiondw J. Pilsudskiego. Na nows przeprawe wjads
doplero po oddaniu IV odcinka drog dojazdowych taczacego wezel Dobrzykowska™ z wezlem ,Géry”.
mwmﬂwmgh:ﬁw‘nremnmrmmwnrﬂwmh
istniejacego skrzyzowania ul. Kutnowskiej z ul. Lacka.

Budowa IV odeinka drég dojazdowych jako inwestycja bezpoérednio i funkcjonainie powigzana z
budowa Il przeprawy mostows] wiaczy wybudowany most do ukiadu komunikacyjnego miasta Plocka
wmmmmbhnumnmwﬂnimsz.hmw-mmmmmm
m-w.mmmeWwpﬁmeumunpMUME
krajowej nr 80 diametrainie zmienla warunki ruchy w miedcie Oddagony zostanie do niedawna
ermmmWPmUmmmﬂImeﬂinmmmmmmm
e srodmiedcia, Tmmmummmmmﬁumy
przepustowodd krajowych polgceen migdzy regionainych w zakresie DK nr 60 i DK nr 62,

Cele Projekiu:
Mmmhﬂmmnum&mﬁmmmhmhmw
i krajowych polaczeh miedzyregionalnych polozonych poza siecia TEN-T

W wyniku realizacji Projektu powstanie odcinek IV drog dejazdowych do Il przeprawy mostowsj w
Plocku w projektowanym przebiegu drogi krajowej nr B0 i nr 82, Pozwoli to na polepszenie warunkdw
dojazdowych do Il przeprawy mostowe| w Plocku (Mostu Solidarnosci), odciazenie do niedawna
ledynego funkgjonujacego w miescie mostu drogowego-kolejowego na Wigle (Mostu im. Legionaw J,
Pilsudskiego) oraz wyeliminowania ruchu tranzytowego ze drddmiedcia

Projeki przyczyni sie do stworzenia zasadniczego szkieletu drdg o duge] przepustowosci,
stanowiacych sie¢ polaczen pomigdzy najwigkszymi oérodkam| gospodarczymi kraju. Projekt
pazytywnie wplynie na zwigkszenie plynnosci przebiegajacego przez Polske ruchu tranzytowego.
Realizacja Projektu korzysinie wplynie na poprawg plynnodci jazdy | bezpieczenstwo uczestnikow
ruchu drogowego oraz skricenie czasu przejazdu przy rownoczesnym Iwigkszeniu dostepnodci
Wazystko to korzysinie oddzialywaé bedzie na érodowisko naturaine oraz przyczyni sie
do podniesienia atrakcyjnosci | dostgpnodc inwestycyjne] Plocka.
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lll. Opis struktury organizacyjnej beneficjenta

Organizacjg | zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Plocka okreta Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Plocka, przyjety Zarzadreniem Prezydenta Miasta Plocka Nr 2208/08 z dnia 18 lipca 2008
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka (ze zmianami),
Strukturg organizacying Urzedu Miasta Plocka przedstawiono na Schemacie Nr 1,

3.1. Opis struktury organizacyjnej na etapie przygotowania i rozpoczecia
inwestycji (do czasu zawarcia Umowy o dofinansowanie Projektu)

Uchwala nr 145007 Rady Miasta Plocka z dnia 26 czerwca 2007 roku zadanie pn . Budowa dndg
dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV" zostalo okreglona
jako strategiczna (kluczowa) inwestycja drogowa przewidziana do realizacji w lstach 2007 — 2012,

Komdrka organizacyjnq odpowsedziaing za przygotowanie. wdrazanie | zarzadzane Projekiem pn.
-Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowe) w Plocku. Budowa odcinka IV° jest
Peinomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych wraz z Zespolem ds. Strategicznych Inwestycji
Drogowych, Do obowigzkéw PD nalezy realizacia zadarh okreslonych w Regulaminie Organizacyjrym
Urzgdu Miasta Plocka oraz Regulaminie Wewnetrznym komdrki organizacyjne)

Peinomacnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych oraz pracownicy Zespolu ds. Strategicznych
Inwestycji Drogowych realizuja powlerzone zadania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
krajowego oraz wewngtrznymi procedurami obowiazujacymi w jednostos beneficienta oraz zgodnie z
powlerzonymi zakresam| obowigzikdw.

Strukiurg organizacyjna oraz obszary zadaniowe realizowane przez komdrke organizacyjng
Peinomaocnika ds. Strategicznych Inwestycjl Drogowych przedstawia Schemat nr 2.
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3.2. Opis struktury organizacyjnej Zespolu Zarzadzajacego Projektem [ZZP],
powolanego w zwigzku z ubieganiem sig o dofinansowanie z POl

Wprowadzenie Podrecznika Procedur Beneficienta oraz powotanie Zespdhu Zarzadzajacego
Projektem pn. .Budowa drig dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe| w Plocku. Budowa
odcinka V" planowanym do wspbifinansowania ze srodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura | Srodowisko, nastepuje w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Plocka

Zespol Zarzadzajgcy Projektem podiega berpodrednio Prezydentows Miasta Plocka, kidry zgodnie z
ustaws o samorzadzie gminnym jest organem wykonawczym jednostki samorzadu terytoriainego |
organem reprezentujacym jednostke samorzadu terytoriainego.

Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowyeh [PD)/ Pelnomocnik ds. Projektu zarzadza
Projekterm. PD/Peinomocnik ds. Projekiu jest osobg wiadciwa do reprezentowania Baneficienta w
kontaktach z Instytucja Wdrazajaca w sprawach rwigzanych z realizacia Umowy o dofinansowanie.
PD realizue zadania przy pomocy Zespol Zarzadzajacego Projektem [ZZP] wyodrgbnionego w
ramach Zespolu ds. Strategicznych Inwestycii Drogowych oraz z innych komérek crganizacyjnych
Urzedu Miasta Plocka.

Zadaniem Zespolu Zarzadrajgcego Projekiem jest realizacia Projektu wspdlfinansowanego ze
srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodnie z obowlgzujacymi przepisami
prawa krajowego, wewngtrznymi procedurami cbowiazujacymi w jadnostce beneficjenta, wytyeznymi
IZNPAPIIW Programem Operacyjnym Infrastrukiura i Srodowisko oraz rozszerzonymi zakresami
obowiazkow (zatacznik 11.2 Podrgcznika Procedur)

W ramach ZZP w Zespole ds. Stalegicznych Inwestycji Drogowych [PD.J] utworzone zostaja
stanowiska realizujgce czynnodci wg ponizszych blokdw tematycznych, dia ktérych opracowans
zostaly opisy stanowisk:

# Sekretarz Projektu - [S]

% Roboty Budowlane — [ZZ-RB]

# \Whicski o Platnosc | Kontrola Projekiu - [22-FK]

& Zambwienia Publiczne - [2Z-ZP|

W ramach ZZF dia realizacji zadan zwiazanych z realizacia Projekiu bezposrednio wspdipracowad
beda oscby wyznaczone z ponitsrych komorek organizacyjnych, dia ktbrych opracowane zostaly
& Wydzialu Zamdowien Publicznych = [WZF]
& \Wydziatu Skarbu | Budzetu — [WSE|
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# Oddzishu Telenformatyki- WSO.111]
& Wydzialu Gospodarki Komunalnef | Ochrony Srodowiska - [WGK]

Dotychczasows zakresy cbowigzkéw ostb wspolpracujacych przy realizaci Projekiu rozszerzons
zostajg o czynnosci wynikajace z wytycznych POIS. Pracownicy wchodzacy w skiad Zespohu
Zarzadzajgcego Projektem otrzymuja dodatkowe zakresy obowiazkiw, w postac Karfy Zakresu
Dbowiarkow bedacych zatgezniiem nr 11.2 do Podrecznika Procadur,

Karty Zakresu Obowigzkow, okredlaja podstawowe crynnodci wykonywane w  ramach
poszczegdinych procedur realizacii Projektu, 2wigzane 2 wymogami PONS, dane kontakiows
pracownika wykonujgcego okredlone czynnosc oraz dane osoby zastepujace)

Zadania | czynnosci okreslone w procedurach realizowane 88 przez co najmnie] dwie osoby, kidre
wzajemnie sig¢ zaslepuja Wydziatami kierujg Dyrektorzy, kidrzy nadzorujg czynnodci wykonywane
przez podleglych pracownikow. Organizacja pracy w poszczegdinych wydzlatach zaangazowanych w
realizacje Projektu bedzie gwarantowac obecnoSé prrynajmniej jednego pracownika
odpowsedziainego za realizacie czynnosc w ramach Projekiu,

Strukture Zespoly Zarzgdzajgcego Projektem [ZZP] przedstawia Schemat Nr 3.
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IV. Zakres zadan, czynnosci | odpowiedzialnogci w ramach Zespotu
Zarzadzajacego Projektem

Zespdl Zarzadzajacy Projektem pn. Budowa drdg dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowe] w Plocku. Budowa odcinka V" bezposrednio podiega Prezydentow! Miasta Plocka.
Prezydent zobowiazany jest do nadzoru realizacii Projektu z nalezyts starannoscia, zgodnie z
obowigzujacymi preepisami prawa | zasadami postepowania preyjetymi przez IZAPIPIAVY,

Osoby odpowiedziaine 2a podejmowanie decyzji dolyczgqeyeh realizacll Projekdu:

4.1. Prezydent Miasta Plocka

Do obowigzkéw Prezydenta nalezy w szczegdinodc

1. Realizacja cxynnoéci niezbednych do prawidiowaj realizacyi Projekiu, @ w szczegdinosci:

- podpisuje Umoweg o dofinansowanie Projektu wraz z zatacznikami oraz ewentuaing aneksy do wiw
Umowy,

- podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentuaine aneksy do wiw Umow,

- zabtwierdza wnioskl o platnodé | polwierdza dokonanie czynnosci na lslach sprawdzajacych
dotaczonych do wnioskdw o platnosé. Parafuje katda strong wniosku o platnoéé oraz podpisuje
pismo preewodnie do wriosku,

- zatwierdza do wyplaty faktury, podpisujac dokument ksiggowy.

- podpisuje dyspozycie platnosci zgodnie z karta wzordw podpisow,

- zatwierdza Podrecznik Procedur dia realizac Projktu,

- zatwiardza protokoly kontroli zewnetrzne | sposoby realizacji zalecen pokontrainych,

2 Wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidiowe] realizaci Projektu.

W przypadku braku obecnoéci Prezydenta Miasta Plocka zastgpstwo w powyiszym zakresie

obowiazkow peini Zastgpca Prezydenta Miasta Plocka ds. Rozwoju.

4.2. Skarbnik Miasta Plocka

Do obowiazkdw Skarbnika nalezy w szczegdinoscl:

1. Realizacja czynnosci niezbednych do prawidiowsj realizaci Projekiu, a w szczegdinodch:

- podptsuje wniosek o wszczede postepowania o udzislenie zamdwiania publicznego,

- dokonuje kontrasygnaty Umowy o dofinansowanie Projekiu oraz ewenlualnych aneksiw do wiw
Umawy,

- dokonuje kontrasygnaty Umdw z Wykonawcami oraz ewentualnych aneksdw do wiw Uméw,

- akceptuje wnioskl o platnogé, potwierdzajac czynnodd na listach sprawdzajacych dolgczonych do
wnioskow o platnosc,

- zatwierdza do wyptaty faktury podpisujac dokument ksiggowy,

- podpisuje dyspozycje platnosci zgodnie z karta wzorow podpistw.
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2 Potwierdza za zgodnosé z oryginalem kopie faktur | innych dokumentdw ksisgowych o podobne|
wartodci dowodowey

3. Wykonywanie innych zadan zieconych przez bezpoéredniego przefozonego w zakresie prawidiowe|
realizacii Projektu,

W przypadku braku obecnogci Skarbnika Miasta Plocka zastepstwo w powyZszym zakresie
obowiazkdw peini Dyrektor Wydziatu Skarbu | Budietu.

4.3. Peinomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych [PD] /
Petnomocnik ds. Projektu

Do cbowiazkiw Peinomocnika nalaty w szczegbinosc:
1. Zarzadzanie Projektem.
2 Nadzor/koordynacia pracy Zespolu Zarzagdzajacego Projektem.
3 Nadzér nad czynnoSciam| shutgcymi prawidlowe| realizacli Projekiu - wykonywanymi na
poszcregdinych stanowiskach, a w szczegdinodel nad:
- rzeczows | finansowa realizacia Projektu,
- ewidencjg wydatkdw zwiazanych z Projekiem, w szcregdinodc nad dokumentacia/ewidencia
potwierdzajaca poniesienie wydatkdéw kwalfikowanych Projektu zgodnie z Umowa o
dofinansowanie,
- ewldencis rzeczowego wykonania Projekiu, w tym nad prowadzeniem dokumentac) | ewidencji
protokoidw potwierdzajacych wykonanie robdt. dostaw | uslug stanowigcych zakres rzeczowy
Projektu,
- ewldencis potwierdzajaca osiagnigcie celdw Projektu w zakresie wekatnikéw realizacyl celdw
Projektu,
= przygotowywaniem wnioskdw o platnosd,
- prrygotowanem dokumentacii zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w czasia
realizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli,
- przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projekiu oraz ewentualnych aneksow,
- prowadzeniem dziatar informacyjne-promocyjnych Projektu,
- przesirzeganiem zasady trwalodcl Projekiu oraz przeciwdzialaniu nieprawidiowodciom w realizaci
Projeltu.
4 Wenyfikacia meryloryczna dokumenttw finansowych oraz zatwserdzanie fakiur do wyptaty zgodme z
posiadanymi upowazneniami.
5, Akceptacia przeprowadzong] weryfikaci merytoryczne| dokumentdw programowych.
8. Przedstawianie dokumentdw dotyczacych realizacy Projektu do zatwierdzenia Prezydentow| Miasta
Phocka.
7. Madzér nad sprawam| dotyczacymi ochrony érodowiska, okredlonymi dia Projektu w wydanym po-
zwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddzialywania przedsigwziecia na Srodowisko
oraz w Uzupelnieniach raportdw.
8. Madzér nad zachowaniem | realizacja zasad polityk wepdinatowych,
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9. Prowadzenie blezace| korespondenci | nadzorowanie uzgodnien z IZAP/APIIW .

10. Potwierdzania za zgodnodd 2 oryginalem dokumentdw dotyczacych projektu.

11. Wykonywanie innych zadar zieconych przez bezpoéredniego przelozonego w zakresie prawidiowsj
realizac Projektiu,

W przypadku braku obecnoéci Peinomocnika ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych zastepstwo w
powyzszym zakreske obowiarkdw peini Zastgpca Prezydenta Miasta Plocka ds. Rozwoju.

4.4. Zespol Zarzadzajacy Projektem [ZZP]

Zgodnie 26 schematern organizacyfnym Zespolu Zarzadzajgcego Progkiem, w ramach Zespolu ds.
Stralegicznych Inwestygii Drogowych [PD.|] wyodrebniono wisloosobowe stanowiska realizujgce
zadania zwigzane z wdroZeniem Projekiu. Ponizej prredstawiono zakresy dis poszczegdlnych
stanowisk,

4.4.1 Sekretarz Projektu [S]

Pracownik w szczegoinodc:

1. Koordynuje | organizuje, w zakresia wskazanym przez PD, dziatainosé poszczegoinych

respoldw zadaniowych,

2. Przygotowuje korespondencije z (ZAPAPINIW w sprawach okraslonych przez PD.

1. Rekomenduje PD dokumenty zwiazans z realizacja Projektu.

4. Prowadzi ewidencie | archiwizacje dokumentdw, kserokopii dokumentiw ksiegowych dotyczacych
pojedynczych platnosci, wnioskow o platnost | innych dokumentow zwiazanych z realizacja Projekiu.
5 Przygotowuje Umowe o dofinansowanie Projekiu | ewentualne aneksy

6. Wykonuje inne zadania zlecone przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikaciami.

7. Prowadzi obshuge kancelaryjng Zespolu Zarzadrajacego Projektem (przyjmowanie | rejestrowanie
korespondencii oraz preekazywanie e do dekretacy)

8 Przygotowuje projekty umdw cywilno-prawnych, protokolow, pism, wnioskdw, porozumien w zakre-
sie realizowanego Projekiu.

4.4.2. Wieloosobowe stanowisko ds. Robdt Budowlanych [ZZ-RB]

Do obowigzkow pracownikéw nalezy w szczegdinosei:

1. Weryfikacia zgodnodci meryloryczne| danych przedstawionych w przejiciowych éwiadectwach
platnogci, protokotach odbioru | dokumentach finansowych.

2. Weryfikacja meryloryczna dokumentdw ksiggowych | programowych.

1. Wepdlpraca z Inspektorem Nadzorwinzynierem Kontraktu w zakresie realizacji robot budowlanych,
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w tym w szczegolnosc: w zakresie okresiania potencialnych zagrozen realizacy rzeczowe] Projektu.
4. Wspdipraca z Inspakiorem Nadzoru w zakresie monitoringu zgodnodci przeblegu realizacji robét
budowlanych z Umowg z Wykonawes | Umows o dofinansowaniem Projekiu w przypadku jego
wapdifinansowania ze drodkdw Unii Europe|skie| .

3. Monitorowanie zgodnoéci przebiegu realizacji nadzoru autorskiego i nadzroru inwestorskiego z
Umowami z Wykonawcami | Umowa o dofinansowanie.

6. Sporzadzanie informach oraz udzielanie wyjadner organom kontrolujgcym realizacke Projektu
zgodnie z zakresem okreslonym w procedurach.

7. Archiwizowanie dokumentdw w Zakresie opisanym w procedurach.

. Wykonywanie innych zadan zieconych przez PD, zgodnie 2 posiadanymi kwalfikaciami.

4.4.3. Wisloosobowe stanowisko ds. Wnioskdw o platnosé | Kontroli Projektu [ZZ-FK)

Do obowigzkow pracownika naledy w szczegiinosci

1. Sporzadzanie Wnioskéw o Platno&é wg. instrukcji sporzadzania wnioskow o platnosé | procedur.

2. Dostosowywanie procedur do rmieniajacego sie  prawodawsiwa  krajowego  lub

wspdinotowego, wymogow IZPAPIIW oraz zmieniajacych sig wewnetrznych przepiséw jednostki BIK.

3. Wdrazanie opracowanych procedur wykonywania wszystkich drialan zwigzanych z realizacia

Frojekiu.

4. Monitorowanie prrestrzégania obowigzujacych procedur przez pracownikdw zaangatowanych w

realizacig Projekiu.

5. Przekarywanie przelozonemu informac)i dotyczacych prawsdiowosci funkcjonowania systemu

kontroli finansowa;,

6. Wspdlpraca z Audytorem Wewnetrznym oraz Oddziatem Kontroli Urzedu Miasta Plocka
w zakresie prawidiowego funkcjonowania systemu kontroli realizacy Projekiu

7. Monitorowanie zgodnosci przebiegu realizac) dziatad informacyjno-promocyinych z Umowsa o

dofinansowanie.

. Wsapdipraca z Wykonawcy realizujacym dzislania informacyjno-promocyjne

%, Wspodlpraca z IZ1P/IPIW w zakrese realizac)l zadar informacyjno-promocyjnych

10. Dokonywanie odbioru materiakdw promocynych, odpowednie ich przechowywanie | ich wydawanie
preed katda z form promocji.

11. Wspdipraca z WSO w zakresie cbelugi Projekiu na stronie intermetowe] Urzedu Miasta Plocka.

12. Wspbipraca z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta w zakresie opracowywania informacii |
artykulow umieszczanych na stronach intemetowych Urzedu Miasta Plocka.

13, Archiwizacia materisitw informacyjno-promocyjnych wykorzystanych w czasie realizacy Projektu
oraz dowoddw prowadzenia przez BX kampanii informacyjno-promocyjne) (zdjecia, artykuly),

14. Sporzadzanie informacii oraz udzielanie wyjasnied dia organdw kontrolujgcych realizacie
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w procadurach.

15, Archiwizowanie dokumentdw w zakresie opisanym w procedurach.
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16. Wykonywania innych zadar zieconych przez PD zgodnie z kwalifikaciami.
4.4.4. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwiers Publicznych [2Z-ZP]

Pracownik w szezegbinode
1. Przygotowywuje Opisy przedmiotu Zamowienia przy zastosowaniu procedur w zskresie zamowien

publicznych zgednych z cbowiazujgcym prawem | zaplsami zawarlym| w Umowle o dofinansowanie
Projextu w przypadku uzyskania definansowania.

2. Przekazuje IZAPAPINIW informacje oraz dokumenty dolyczace udzielanych zamowiern publicznyeh
W zakresie wymaganym przez ww. Instytucje.

4. Przygotowuje projekty umaw cywilnoprawnych, protokoldw, pism | wnioskdw w zakresie realizowa-
nego Projektu

5. Prowadzi konsultacje z radcami prawnymi w zakresie stosowania prawa.

6. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacie projekiu zgodnie z
zakresem okreslonym w procadurach

7. Bimrze udzial w tworzeniu procedur beneficjenta.

7. Archiwizuje dokumenty z zakresu zamdwien publicznych

B. Wykonuje inne zadania Zlecone przez PD zgodnie z kwalifikacjami,

inne komdrki organizacyjne Urzedu Miasis Plocka zaangarowane w realizacie Projekdy

4.4.5. Wydzial Zamdwieri Publicznych [WZF]
Do WZP nale?y realizacia zadan okredlonych w procedurze udzielania zaméwienia publicznego
zgodnie z ustaws prawo zamdwied publicznych ofaz. zakresem zadaf ustalonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Piocka, Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Zamowied Publicznych,
Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe), Regulaminie Udzelania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Plocka, Podreczniku Procedur BK.
Do obowiazktw pracownikow Wydzialu nalezy w szczegolnosc
1. Przekazywanie ZZ-ZP informac]i oraz dokumentdw dotyczacych udzielanych zamdwien publicz-
nych wymaganych przez IZAP/IPITW POIIS.
2. Przygotowywanle informacj| dotyczacych zgodnosci Projektu z prawem zaméwien publicznych, wy-
korzystywanych przy sporzadzaniu informacii z realizacji Projektu
3. Sporzadzanie informacji oraz udzielanie wyjasnien organom kontrolujacym realizacie Projekiu
zgodnie z zakresem okredionym w procedurach.
4, Ewidencja i archiwizacia dokumentiw z postepowan o udzselenie zaméwienia publicznego. W
przypadku uzyskania dolinansowania Projekiu ze srodkdw Unii Europejskie) dokumenty dotyczace
postgpowa’’ wszczynanych dia realizacji Projekiu nalezy przechowywad w oddzielnych segre-
gatorach, opisanych w sposab umotliwiajacy szybka ich idantyfikacig oraz oznakowanych zgodnis z
wytycznymi [ZNP/IPIUW. Dokumenty z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z
zatgcznikami nalety przechowywaé przez 3 lata od wyplacenia przez Ministra Finanstw platnosci
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koficows| w ramach Programu, nie mniej jednak niz 4 leta od zakohczenia postepowania o
udzielenis zamdwiena publicznego.

5. Przekazywanie S wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z IZIP/IPILIW droga elektronicz-
nq, pocziows lub w inny sposdb.

6. Lidzial w tworzeniu procedur beneficjenta.

7. Wykonywanie innych zadah zieconych przez Dyrekiora Wydzialu | PD zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami

Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych dia realizac)i Projekiu pn. Budowa drég dojazdo-
wych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV" przeprowadzone zostaly
przez Wydzial Zaméwiet Publicznych przy wspolpracy z Zespolem ds. Strategicznych Inwestycii
Drogowych, zgodnie z obowiazujacq Ustawa prawo zamdwied publicznych oraz na podstawie
szczegdlowych zasad przygotowania | prowadzenla postepowar o zaméwienie publiczne okreslonych
w Regulaminie Pracy Komis|i Przetargowe) | Regulaminie Udzielania Zamdwien Publicznych w
Urzedzie Miasta Plocka wprowadzonych Zarzgdzeniem nr 700/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
12.06.2007 roku oraz zatwierdzonego Wewnetrznego Regulaminu Wydzialu Zamdwier Publicznych

Przyszie postgpowania o udzielenie zambwienia publicznege dia realizacjl Projekiu, w tym na wybo-
nienie wykonawcy dziataf informacyjno-promocyjnych, przeprowadzone zostang na tych samych za-
sadach jak na wczesniejszym etaple § na podstawie obowigzujgcych przepiséw krajowych | we-
wnetrznych Wydzialu Zaméwien Publicznyeh, przy uwzglednieniu wytycznyeh IZIPAPIIW POLS.

4.4.6. Wydziat Skarbu | Budietu [WSB]

Do obowiazkiw pracownikdw Wydzialu nalezy w szczegdinodcl:

1. Weryfikacja formaino-rachunkowa dokumentdw ksiggowych | dokumentéw programowych

2. Prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci dia Projekiu, po podpisaniu Umowy o dofinansowanie
projekiu

3. Ksiegowanie dowoddw ksiegowych.

4. Sporzadzanie polecen przelewu srodkdw pieniginych za wystawione przez Wykonawcdw falktury.
5. Zatwierdzanie prreiewdw.

6. Ewidencja i archiwizacja dowoddw ksiggowych wraz z dokumentami towarzyszacymi zgodnie z
procedura oblegu dokumentu ksiegowego | wymogami IZAPAPIIW.

7. Sporzadzanie informacii oraz udzislanie wyjasnied organom konfrolujacym realizacie Projekiu
zgodnie z zakresem okredlonym w procedurach.

8. Przekazywanie § wazelkich informacyi, wytycznych otrzymanych z IZIP/IPIVIW droga elektronicz-
na, pocziowa lub w inny sposdb.

9. Udzial w opracowywaniu procedur beneficienta.




10. Wykonywanie innych zadan w zakresie obsiugi finansowe| Projektu, w ramach Zespolu Za-
rzadzajacego Projektem

Skarbnik Miasta Plocka lub Dyreklor Wydziatu Skarbu | Budzetu podwiadczaja za zgodnosé z

oryginalem dokumenty ksiggowe, przelewy, dokumenty polwierdzajace dokonanie platnosci,
ewidencie | zestawienia prowadzone w ramach zasad rachunkowosci,

4.4.7, Oddziat Teleinformatyki WSO.III]

Do obowiazkiw pracownikdw nalezy w szczegiinosc

|. Realizacia zadad okreslonych w procedurach, tj. monitorowania stron intematowych IZAPAPIAW
pod katem nowego oprogramowania, instalowanie oprogramowania zwiazanego z realizagy Projektu
- generatora wnioskdw o platnosé itp.

2. Obshuga techniczna Zespolu Zarzadzajacege Projektern w zakresie informatycznym

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

4. Wspdipraca z ZZP w zakresle obslugi Projekiu na stronie intemetowej Urzedu Miasta Piocka,

5. Przekazywanle 5 wszelkich informacji, wytycznych alrzymanych z [ZAP/IPIW droga edektromicz-
na, pocztows lub w inny sposdb.

6. Wykonywanie innych zadan w zakresie obsiugi lelsinformatyczne| Projekiu, w ramach Zespotu Za-
rzadzajacego Projektem.

4.4.8. Wydzial Gospodarki Komunainej | Ochrony Srodowiska [WGK)

Do obowigzkdw pracownika nalety w szczegoinosci

1. Wspbdipraca z Intynierem Kontrakiu w zakresie realizacy dziatan dotyczacych ochrony srodowiska
okreglonmych dia Projektu w wydanym pozwoleniu na budows. projekcie budowianym, raportach
oddzialywania przedsiewziecia na Srodowisko oraz w innych dokumentach towarzyszacych Projekiu.
2. Sporzadzanie Raportow z kontroli wykonanych podczas obecnodci na terenie budowy

3. Konirolowanie Wykonawey robdt budowlanych w zakresie przesitrzegania norm | zasad
dotyczacych ochrony Srodowiska na placu budowy |[organizacja placu budowy, gospodarka odpadami,
itp ] | sporzadza raporty z odbytych kontrol,

4. Sporzadzanie informacii craz udzielanie wyjadnief organom kontrolujacym realizacie Projektu
zgodnie z zaknesem okreslonym w procedurach.

5. Sporzadzanie informaci o dziataniach zabezpieczajacych érodowisko przed niekorzystnym
wplywem prac w trakcie realzacji inwestyc]i | rekompensujacych straty poniesione w Srodowisku.

6. Archiwizowanie dokumentow w zakresia opisanym w procadurach.

7. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrekiora Wydziahu | PD w zakresie ochrony




Srodowiska.

Zespd! Zarzgdzajaoy powigzany jos! funkcionalnie w zakresie organizacy | kortroll swojel dzialsing-
£ci z nastgpujgcymi komdrkami organizacyjnymi: Oddzialem Kontroli, Zespolern Audyfy Wewngirzne-
go oraz Dyrekforem Kancelari! Prezydenta Miasta Plocka.

4.5. Oddzial Kontroli

Do zakresu dziatania OK nalezy: planowanie, organizowanie | przeprowadzanie na ziecenie
Prezydenta kontroll kompleksowych, problemowych, doratnych | sprawdzajacych w komdrkach
organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych i iniych podmictach wykonujacych
zadania powierzone lub finansowane przez Miasto, w szczegdinosci

1. opracowywanie kwartalnych plandw kontroli,

2. przeprowadzanie kontroli, w s2czegiinosc w zakresie realizacii merytorycznych zadar | zamdwied
publicznych,

3. udzietanie instruktazyu w trakcse kontroli,

4. prowadzenie peinej dokumentacjl dotyczace] przeprowadzonych kontrali,

3. opracowywanie projekitw zaleced,

6. opracowywanie zawiadomien do wiasciwych organéw w zwiazku z ustalonymi w trakcie kontroli
naruszeniami,

7. opracowywanie w zakresia zleconym przez Prezydenta informacii | analiz,

£. gromadzenie dokumentacji (protokolow, wysiapien, zalecen, wyjasnien itp) z kontroli
pawnetrznych,

9. przygotowywanie | przekazywanie do biura Prasowego Urzedu Miasta wykazu kontroli
przeprowadzonych przez Oddziat | wykazu podmiotow kontrolujacych Urzad,

4.6. Zespdt Audytu Wewnetrznego

Do zakresu dzistania AW nalezy:

1. Badanie systeméw zarzadzania | kontrol, w tym procedur kontroli finansowej w Urzedzie |
jednostkach organizacyjnych Miasta, z wyjatkiem spdlek prawa handlowego z udzialemn Miasta, a w
srcragdinosol

a) przegiad mechanizméw kontroll wewnglrznej oraz wiarygodnodci | rzetelnodci informacii
operacyjnych, zarzadczych | finansowych;

b) ocene procedur | praktyki sporzadzania, klasyfikowania | przedstawiania informacji finansowe);

b) ocena przestrzegania przepisow prawa, regulacii wewnelrznych Urzedu, jednostek
erganizacyjnych Miasta z wyjatkiem spélek prawa handiowego z udzialem Miasta . oraz programow,
strategi | standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;

C) ocena zabarpiecrenia mienia,

d) ccene efektywnosci | gospodamodcl wykorzystania zasobédw Urzedu, jednostek organizacyjnych
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Miasta z wyjatkiem spolek prawa handlowego z udziabem Miasta;

@) przegiad programéw | projekiow w celu ustalenia zgodnods) funkejonowania Urzedu oraz jednostak
organizacyjnych Missta z wyjgtiklem spélek prawa handiowego z udziatem Miasta z planowanymi
calami | wynikami;

f) oceng dostosowania doistan Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta z wyjgtkiem spoiek prawa
handiowege z udzialem Miasta do przedstawionych wezednia) zalecar audyiu lub kentroli;

2 Sporzadzanie sprawozda z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przedstawianie ich
Prezydentowi, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu i kisrownikom misiskich jednostek
organizacyjnych,

3 W ramach czynneéc doradczych skiadanie wnioskow majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta z wyjatkiem spolek prawa handiowego z
udziakem Miasta;

4. Opracowywanie | przedstawianie rocznego planu audylu wewnetrznego oraz sprawozdania z jego
wykonania Prezydentowi Miasta.

5 Wspalpraca z kontrolg wewngtrzng oraz innymi instytucjami kontrolnymi;

6. Wepdipraca z innymi komarkami organizacyjnymi Urzedu w realizac) zadah wspdinych
okredlonych w Regulaminie.

4.7. Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta

Do zadar Dyrektora Kancelaril Prezydenta Miasta nalezy,

1. obsluga organizacyjna Prezydenta,

2 reprezentowanie Prezydenta w zakresie przez niego wskazanym,

3 kisrowaniem Zespolemn Obslugi Sekretanatdw,

4. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawnym przeplywem korespondencii Prezydenta, ze
srezeghinym uwzglednieniem prawidiowego funkcjonowania elektronicznego oblegu dokumeantow w
tym zakresie,

5 nadrorowanie | koordynacia przygotowywanlia, na polecenie Prezydenta, opinii, opracowan,
ekspertyz | informacs w dzmdzinach objgtych dziatalnodcia Miasta,

E. podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacii i nadzoru nad dziataniami komarek wehodzacyeh
w skiad Kancelarll Prezydenta Miasta w zakresie wskazanym przez Prezydenta,

7. wykonywanie czynnoscl slutbowych z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Kancelan|
Prezyderta Miasta oraz Dyrekiora Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta,

8. nadzdr nad sposobem i jakoscia udzielania informacji publicznej przez komérkl wehodzace w skfad
Kancelarll Prazydenta Miasta,

9. analiza informacji | sprawozdar z realizacji zadah komorek wchodzacych w sklad Kancelarii
Prezydenta Miasta w zakresie wskazanym przez Prezydenta,

10. zatwierdzanie propozycji do projekiu budietu oraz sprawozdan z realizacy budietu komdrek
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wchodzacych w skiad Kancelaril Prezydanta Miasta,

11. akceptowanie regulaminéw wewngirznych komérek wchodzacych w skiad Kancelarii Prazydenta
Miasta,

12. koordynacja | nadzorowanie wspdipracy komorek wchodzacych w skind Kancelari Prezydenta
Miasta z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

W zakresie obstugi prawniczef Zespd! Zarzadzajacy Projektem powigqrany jest funkcionalnie z
Oddzislern Radcdw Prawnych,

4.8. Oddzial Radcow Prawnych

Do zakresu dzistanta Oddziahu Radotw Prawnych nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem formaino — prawnym akitw prawnych argandw Miasta;
2) udzielanie porad | opinii dia poszczegdinych komdrek onganizacyjmych Urzedu;
3) prowadzenie spraw spomych;
4) nadzdr prawny nad czynnodciami egzekucyjnymi;
§) prowadzenie czynnosci administracyjno = biurowych cigzacych na Oddziale poprzer:
a) prowadzenie rejestrbw opinii prawnych, spraw spomych, przedmictdw wyposazenia |

ksiggozbionu;

b) teczek aki spraw prowadzonych przez poszczegdinych radodw prawnych,
¢} swiadczenie ushug technicznych (pisanie pism itp.) na rzecz radcow prawnych Oddziaty,
d) archiwizowanie akidw prawnych | dokumentdw Oddzialu.

V. Ogdine zasady kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
dokumentow finansowych | programowych

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych wynikajacych z realizac) projektu
zawlera Instrukcia sporzadzania, obiegu | kontroli dowoddw ksiggowych bedaca zatacznikiem nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 325/07 Prezydanta Miasta Plocka z dnia 28 lutego 2007, ze zmianami,

Ogdine zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych zawarle sa w Zarzadzeniu Nr 2285/08
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 14 sierpnia 2008 roku w sprawie zasad rachunkowodci, ze
Zmianami.

5.1 Dokumenty finansowe
Kontrola merytoryczna
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu rzeteinogci danych, celowodci, gospodamodci i legalnogci
operacji gospodarczych wyrazonych w dokumentach, stwierdzeniu, 2e sg one zgodne z zawarts
umowa, ustaleniu, ze w budzecie znajdufa sy srodki na realizacyy operacii,
Kontrola merytoryczna dokumeniu ksiggowego wraz z dokumentami  tOwarzyszacymi
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przeprowadzana jest przez pracownika ZZ-RB | polega w szczegbinosci na sprawdzeniu:

= Czy operacji gospodarczaj dokonaly osoby do tego upowatnions;

- Czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

- (Czy dokonana operacia gospodarcza byta celowa. . czy byla zaplanowana do realizaci w
okresie, w ktdrym zostala dokonana, albo wykonanie jei bylo niezbedne dia prawidiowego
funkcjonowania jednostki samorzadu terytoralnego, itp.

- Czy dane zawarle w dokumencie odpowiadajn rzeczywislodci, np. czy dana dolyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, cxy zostaly wykonane w sposob rzetelny i
zgodnie z obowiazujacymi normami (sprawdzenie nastepuje na podstawse dokumentbw
przedstawonych przez IK),

— Czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostala zawarta umowa,

= Czy umowa zostaly wykonane zgodnie 2 j@j zapisami;

— Czy zastosowane ceny, stawki | termin zaplaty =3 zgodne z zawarymi umowami lub Innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

- Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzupcymi przepisami, w tym z ustawa —
Prawo Zamdwien Publicznych.

W przypadku wepdifinansowania Projekiu dodatkowo:

- Czy wydatek jest zgodny z kategoria wydatku w UD.

- Czy operacia gospodarcza jest zgodna 2 harmonogramam rzeczowo-finansowym okreshonym
W kontrakcie,

— Czy wydatek jest kwalifikowany.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formaino-rachunkowa dokumentow ksiegowych polega na ustaleniu czy dowody ksiggowe

zostaly wystawione w sposdb technicznie prawidiowy, sprawdzone pod wizgledem merylorycznym

przez osoby upowaznione oraz e ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmelycznych.

Prawidiowy dowdd ksiggowy sprawdzony pod wrgledem meryorycznym | formaino-rachunkowym
podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownlka jednostiki lub osobg upowaznions oraz skarbnika
lub osobe upowarniona. Zatwierdzenie do wyplaty stanowi kolejny element kontroli dowodu
ksiggowego.

Szczegdlowy zakres weryfikaci merytorycznej | formalno-rachunkowsj dokumentdw finansowych
okresla Procedura Zatwierdzania Dokumentu Ksiggowego (str. 30)

W przypadku uzyskania wspofinansowania Projektu ze érodkéw Unii Europejskiej na etapie jego
biezacej realizacji, Beneficjent zobowiazuje si¢ do prowadzenia dia Projektu odrebnej informatycznej
ewidencji ksisgowej kosztow, wydatkéw | przychodéw Iub stosowania w ramach istnigjacego systemu
informatycznego systemu ewidencii ksipgowe| odrebnego kodu ksiggowego umotiwiajacego
identyfikacje wszystkich transakcyl | poszczegdinych operacji bankowych zwiazanych z Projektem,
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oraz dokonywania ksiggowanla Srodkow zgodnie z obowiazujacymi przepisami

Wapdifinansowanie Projekiu ze srodkdw Unil Europejekiej oraz zawarcie Umowy o dofinansowanie
Projekiu spowoduje koniecznosc rozszerzenia procedury zatwierdzania dokumentow finansowych o
takie slamanty jak:

1. Opis faktury lub dokumentu kslggowego o réwnowaine] wartosci dowodowsj, kiory zgodnie

Z obowiazujacymi wytycznymi na dzien sporzadzania Podrecznika Procedur powinien zawierad:

= krotki opis zamdwienia, ktdrego dotyczyl wydatek:

— nridalg zawarcia kontraktw/'umowy 2 Wykonawca z tytulu, ktdrego poniesiono wydatek;

= numer umowy o dofinansowanie/decyzjl oraz nazwe | numer projekiu;

= nNazwg programu operacyjnego. numer priorytetu i dziatania;

= Irbdio finensowania - kod klasyfikac budietowe;

= kategorig wydatiou;

= kwote wydatkéw kwalifikowanych z wyszezegdinieniem VAT,

= kwolg wydatkow kwalifikowanych w czedci odpowisdajace) EFRR lub FS oraz whkiadowi
krajowemu;

Jerell postanowienia Umowy o dofinansowanie/zaleceniaiwytyczne IZNP/IPIW wskars dodatkowe

informacje wymagane w zakresie opisu faktury zostanie on odpowisdnio rozszerzony/dostosowany,

W przypadku fakiur zrealizowanych przed podpisaniem Umowy o dofinansowanie zostang

sporzadzone korekly w zakresle opisu tych faktur,

2 Inne wymogl, np. w zakresle stosowania godla Unii Europejskiej | logo Programu
Operacyjnego

Obowigzkiem pracownikdw zaangaowanych w realizac|q projekiu w ramach procedury zatwierdzania
dokumentdw finansowych jest biezaca analiza zmieniajacych sie przepisdw prawa krajowego oraz
wewnegtrznych regulaci obowiazujacych w Urzedzle Miasta Plocka.

Beneficient jest zobowigzany do stosowania wytycznych w wersji obowigzujace] na dzien dokonania
odpowsednie] czynnodci lub operacii zwiazane; z realzacja projekiu.

W przypadku weapdifinansowania Projektu ze srodkow Unii Europejskiej, rozszerzenia procedury o
wymogi Instytucji, kidre nie naruszajg w sposcb istolny procedur okredlonych w Podreczniku
Procedur, dokonane rostanie poprzez przestanie pisemne| informaci do komdrki organizacyjne)
wspoipracujace) przy reafizac)l platnosci finansowych w ramach Projektu. Informacja bedzie zawierad
wytyczne, procedury postgpowania w przypadku wspofinansowania Projekiu ze érodkéw Unii
Europejskie] wymagane przez IZIPNIPINIW POIS. W przypadku, gdy wymogi Instytucji spowoduja
istotne zmiany w obowiazujace] procedurze zatwierdzania dokumentu finansowego wowczas ich
aktualizacja nastapi poprzez zmiang ninkejszego Podrgcznika Procedur.
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1. Wekazanie dokumentu, kidrego dotyczy wraz z dokumentam| towarzyszacymi

1. Kemarkefosobg rozpoczynajaca procedurg

3. Zalaceniki do procadury.

4. Katalog dziatarh wymaganych dia przeprowadzenia procedury, okredlajacy:

&) nazwy dziatan podejmowanych w ramach procedury i czas ich trwania:

b) osoby realizujace poszcregdine dzialania;

cl szczegolowy wykaz i opis czynnosci przewidzianych w ramach poszczegdinych dzigkan

3. Dzialania | czynnoscl wykazane w procedurze obiegu dokumentu, kidre okrediaja;

a) obieg dokumentéw wraz z zasadam| potwierdzenia dokonanych czynnoscl;

b) przebieg kontrol merytoryczne | formaino-rachunkowej dokumentu ze wskazaniem
osdb odpowiedzialnych za ja| przaprowadzens

c) zasady zatwierdzania dokumentow ksiegowych do wyplaty,

d) zasady potwierdzania dokumentdw za zgodnodt z oryginakem wraz ze wskazaniem
osob dokonujgcych potwierdzana.

&) ewidencie | archiwizacje dokumentow,

6. Wskazane czasu rozpoczecia | zakonczenia procedury,

7. Maksymainy cafkowity czas reafizacji procedury.
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Procedura Zatwierdzania Dokumentu Ksiggowego
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5.2 Dokumenty programowe | wnioski o platnosé)
Procedura zatwierdzania dokumentéw programowych ti wnioskéw o platnodt okredla zasady
weryfikacji | poSwiadczania czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o platnoéé sg zgodne z
zasadami zawartymi w Witycznych w zakresie kwalifikowania wydstkow w ramach POIS, wydanych
przez Ministra Rozwoju Regionainega.

Kontrola merytoryczna przebiega dwustapowo | polega na weryfikac) dokumentéw programowych

na podstawie posiadanej dokumentac)i Zrodiowsj oraz na akceptacj przeprowadzone) weryfikacj.

Weryfikac/a merytoryczna polega na sprawdzeniu dokumentdw programowych przez Pracownika

ZZ-RB i obajmuje w szczegilinodc

- sprawdzenie kompietnosci | poprawnoscl dokumentdw,

= waryfikack stanu faktycrnego z przedstawionym na podstawie dokumentow przedstawlonych pezaz
1K,

- weryfikacje zgodnoscl z harmonogramem rzeczowo-finansowym okredlonym w umowie

W ramach weryfikacji merytoryezne] pracownik Z7-RE dokonuje oceny kwalifikowalnodel wydatkiw
poniesionych ramach realizowanego Projekdu. Ocena kwalifikowalnoscl wydatkdw dokonywana jest
poprzez wypenienie odpowsednich pdl na liscie sprawdzajace|. Sformulowane pytania maja na celu
weryfikacje speinienia przez wydatek uznany przez beneficjenta jako kwalifikowany ogéinych zasad
dotyczacych kwalifikowainosci wydatkow obowiazuiacych w odniesieniu do wszystkich kategorii
wydatkéw kwalifikowalnych w ramach POIIS.

Ponize| ockredlony zostaje zakres pytan dotyczacych kwaliflkowainosci wydatkéw wraz 2z
wyjasnieniami pojeé w nich zawartych.

1. Czy wydatki poniesiono w okresie kwalifikowania wydatkow, okreglonym w Umowie o

dofinansowanie?

Pod pojgciem okresu kwalifilkowania wydatkow nalety rozumied okres, w kidrym moga byé
ponoszone wydatki kowalifkowane. Wydatkl ponlesione pora ckresem kwalifikowania wydatkow nie
stanowia wydatkéw kwallfikowanych. Ostateczny okres kwalifikowania wydatkéw zostanie okreslony
w Umowie o dofinansowanie, kidra ckresli poczatkowa, jak i kofcows date kwalfikowalnodci
wydatkow.

2. Czy wydatki poniesiono i udokumentowano w prawidiowym terminie?
Data poniesienia wydatkéw tj. dzied w kirym nastapit rozchod Srodkdw pienigznych z rachunku
bankowego beneficienta byly przed data sporzadzenia wniosku o platnosc.

3. Czy wydatki zostaly wiasciwie udokumentowane?
Wydatki kwalifikowans musza by¢ opare na prawnie wigzacych umowach, porozumieniach lub
dokumentach, zatem niezbgdne jest posiadania przez beneficienta nalezyte] dokumentacy bedace)
Wydatek faktycznie poniesiony powinien byé poparty fakturg 2 oznaczeniem zaplaty lub dokumentami
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ksiegowyml o rdwnowazne| warioSci dowodowej wraz z poitwierdzeniem plainosci na rzecz
wykonawcy w postaci wyciagu z rachunku bankowego.
Przez dokument o rownowane] warods dowodowsj nalezy rozumied kardy dokument
przedstawiony przez bensficjenta w celu potwierdzenia, ze zapis ksiegowy podaje prawdziwy |
rzatelny obraz transakcji faktyczree wykonanych, zgodnie z ustaws o rachunkowosci

4. Czy wydatki zostaly faktyeznie poniesione?
Jedynie wydatek faktycznie poniesiony moze byt uznany za kwalifikowany. Pod pojeciern wydatku
faktycznie poniesionego nalezy rozumied wydatek faktycznie zrealizowany w rozumieniu kasowym
(jako rozchdd drodedw plenigznych z rachunku bankowego beneficjenta lub innego podmiolu
upowaznionego do ponoszenia wydatkow kwalfikowanych).

5. Czy poniesione wydatki sa efektywne tj. czy zapewniono osiagnigcle motliwie

najlepszego efektu przy mokliwie najnizszych kosztach?

Za kwalifikowany moze byé uznany jedynie wydatek efektywny. Cigzar udowodnienia, i wydatek
zostal ponlesiony z zachowaniem osiagniecia najlepszego efektu przy motliwie najnizszych kosrtach
spoczywa na beneficiencie. Wydatki realizowane w ramach Projektu .Budowa drig odjazdowych
(krajowych) do || przeprawy mostowe| w Plocku. Budowa odcinka V" ponoszone sa na podstawie
umow zawieranych z zastosowaniem ustawy Pzp (w takim przypadku istnieje domniemanie, i
zasada efekiywnosci poniesienia wydatku zostaje rachowana) lub na podstawie umow nie objetych
zakresem siosowania ustawy Pzp W przypadku zawierania umdw nia objptych zakresem stosowania
ustawy Pzp, domniemuje sig, iz wydatek jest efektywny, jesli umowa zostala podpisana zgodnie 2
procedura podpisywania uméw przygotowana przez beneficienta | przedstawiona na etapie oceny
wniosku o dofinansowanie w oparciu o kryteria marytoryczne |l stopnia.

6. Cxy wydatki wynikajq z prawnie wiazacych umoéw, porozumien?

7. Czy wydatki poniesiono na podstawie umdéw z Wykonawcami, zawartymi w formie

wymaganej przepisami prawa?

WHMMMMUM.MMIMMZHMWM.MIM
pmbadunu:mmmhmpmwmumzmﬁmnmmﬂﬁmmmdehbm.w
zaleznodci od wagi 1890 naruszenia.

mmﬂm“ymnmnuwm:wmﬂmmnﬂmwm
zgodnie 2 przepisami ustawy Pzp w przypadku, gdy wymog je| stosowania wynika z tej ustawy,

Benefigent zawierajacy umowy z wykcnawcami, kidre nie sa objele zakresem stosowania ustawy
F:p.mﬂwh:nwﬁzmhmﬁummwmwmmmmﬁmm.u-iﬂﬁrrrn
mowa w art. 70" — 70 K.c, chyba ze przepisy szczegdine przewiduja inny tryb | forme zawierania
UMowy.

Umowy.
= ktdrych przedmiot obejmuje zambwienia, o ktérych mowa w art. 4 ustawy Pzp,
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- nie objgle zakresem stosowania ustawy Pzp | dotyczace uslug wymienionych w art 5 ust 1
ustawy Pzp
- kibrych przedmict obejmuje zamdwienia sektorowe, do kidrych maja zastosowania wytaczenia, o
ktdrych mowa w art. 136-138a ustawy Pzp,
beneficjent jest zobowigzany zawierat w spostb oszczedny | celowy, zachowujac przy tym forme
pisemna, chyba e przepisy szczegdine wymagajq innej formy szczegoine|.
8. Czy wydatki poniesione zostaly przez wiasciwy podmiot?
Tylko wydstki poniesione przez beneficlenta lub inny podmiot upowatniony w umowie o©
dofinansowanie moga byt uznane za kwalifikowane
9. Czy wydatki poniesione zostaly na rzecz wiasciwego podmiotu?
Wydatki kwalifikowane ponoszone sa na rzecz podmiotu bedacego strong umowy lub wskazanego w
umowie o wykonanie dostaw, uslug lub robét budowlanych zawartsj z beneficientem.

W trakcie weryfikacli pracownik posluguje sig lista sprawdzajaca, wypeiniajc odpowiednia pola |
wpisujac ewentuaine uwagi.

Akceptacja weryfikacfl merytorycznel dokumentiw programowych dokonywana jest przez PD.
Osoba akceptujgca parafuje ewentuaine uwagi pracownika oraz potwierdza dokonanie czynnodcl
skiadajac podpis na kicie sprawdzajace].

Jeél sprawdzone dokumenty nie sa poprawne, PD wszczyna postgpowanie wyjasniajace infarmujac o

Kontrola formalno-rachunkowa prrebiega dwuestapowo | polega na sprawdzeniu wiadciwosc
dokumentow programowych oraz zgodnoscl danych finansowych zawartych w dokumencia |
dokumentach grodiowych oraz na akceptac)i przeprowadzone| weryfikac

Weryfikacja formalno-rachunkowa okresla poprawnosc | kompletnose formaing dokumentdw,
Sporzadzone przer ZZ-FK wnioskl o platnodé podiegaja weryfikac) formaino-rechunkowe| przez
pracownika WSB. W trakcie weryfikacji pracownik poshuguie sig lista sprawdzajaca, wypelniajac
odpowiednie pola | wpisujac eweantuainge uwagl

Akceptacja weryfikacfi formalno-rachunkowaeyj dokumentdw programowych dokonywana jes! przez
Kiercwnika WSE., Oscba akceptujaca parafuje ewentualne uwagi pracownika oraz potwierdrza
dokonanie czynnodc skiadajac podpis na lidcie sprawdzajace|,

Jesli sprawdzone dokumenty nie sa poprawne, K-WS5B wszczyna postgpowanie wyjasniajace
informujac o drziataniach, kidre nalezy podjgé.

Zatwierdzenia dokumentdw dokonujg Prezydent Miasta Plocka oraz Skarbnik Miasta
Szczegdlowy zakres weryfikacjl merytoryczne| | formaino-rachunkows| dokumentéw programowych
pkresla Procadura Wnioskowania o Platnosé (str. 38).




Beneficjent zobowiazany jest do skiadania wniosku o platnoét z czestotiwoscia okreslong
w umowie/decyzji o dofinansowanie, jednak co najmniej raz na trzy miesigce biorac pod uwage date
podpisania umowy Mozliwe jest ziozenie wniosku, wkiorym czesé finansowa pozostanie
Wim-mnﬂlmmw:ﬁmmmmw
rzeczowego projektu | pozyskanie danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawazdania okresowego z
realizacy programu.

Whiosek o platnosC. w czedci dotyczacej przebiegu realizacji Projektu, peini furkcje sprawozdania,
Dokument ten laczy informacje na temat wydatkéw poniesionych w ramach Projekiu z opisem
rodzaju dziatan. w zwiazku z ktérymi wydatki te zostaly poniesione. Potaczenie tych dwoch informaci|
pozZwala na sprawneé monitorowanie postepéw w realizagy Projektu, z potwierdzeniern rasadnosci
poniesionych wydatkdw, pokazuje przelotenie dokonywanych rozliczen finansowych na uzyskane
rezultaty Projekiu. Pozytywnie | w calosci zweryfikowana czesé dotyczaca postepu rzeczowo-
finansowego projektu wniosku o platnoéé beneficjenta, wskazujaca na wiascrwa realizacie projektu,
jest koniecznym warunkiem zrefundowania wydatkdw oraz zrealizowania platnodc na rzecz
benaficienta lub rozliczenia wydatkéw poniesionych przez beneficienta bedacego parstwowg
jednostica budzetowa

Whniosek o platnoéé, z rozbudowans czedcla sprawozdawcza, sporzadzany jest | przekazywany do
IZNP/NPINW co najmniej raz na trzy miesiace, biorac pod uwage date podpisania umowy o
dofinansowania. Pierwszy wnicsek o platnost podrednia Beneficient ma obowigzek ziozy w lerminie
do 80 dni kalendarzowych od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie. Wniosek o platnodd
powinien kofczyl sie ostatniego dnia miesiqgoa | powinien byé skiadany w terminie 14 dni
kalandarzowych od zakofczenia okresy sprawozdawczego lub w innym terminke okredlonym w UD.
Beneficient zobowigzany jest zakofczyt realizacje zakresu rzeczowego Projekiu, wynikajscego z
wniosku o dofinansowanie | Harmonogramu Projekiu oraz przediotyé wniosek o platnosé kodcows
wraz z raportem kofcowym z realizaci projektu w terminie do 30 dni przed uphywem okresu
Brak poniesionych wydatkdw zwigzanych 2 projektem nie zwalnia beneficienta z wypelnienia
wniosku, w srczegdinosci czescl dotyczace| postepu rzeczowego.

Lista dokumentow zalaczanych przez beneficienta do wniosku o platnosé, zgodnie z wytycznymi
obowlazujgcymi w czasie opracowywania przedmictowego Podrecznika Procedur:

1, kontrakt/umowa, o e nia zostala dostarczona do IZAP/PILTWII wezesniey;

2. rzaptacona faktura lub inny dokument o rownowaznej wartoscl dowodowey;

3. wyciag bankowy z rachunku bankowego beneficjenta potwierdzajacy dokonanie Zaptaty;

4, polecenie przelewu, jesli na wyciagu bankowym brak szczegdiow piatnosci;
Dia kontrakidw na roboty budowlane beneficient przekazuje dodatkowo nasigpujgce dokumenty:

1. pbowiazkowo:
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- dokumenty potwiendzajace zakres faktycznie wykonanych prac,
- w przypadiy wystepowania robdt dodatkowych w roxumieniu Sekcji 8.4.2 Wytyeznyeh w
zakresie kwalfikowania wydatkdw w ramach PO Infrastruktura | Srodowisko® dokumenty
okretlajace charakter, zakres oraz wyceng tych robét, ich uzasadnienie dla realizacy projekiu
jak rowniez sposob ich zlecania;
- w przypadku piatnodci kwot zatrzymanych — dokumenty podwiadczajace, ze kwoly
zatrzymane zostaly zwolnione;

2. do wniosku o platnosé koficows
- dokumenty polwierdzajace, iz wytworzony majaiek jest wiasnodcia beneficienta lub innych
podmictow zgodnie z opisem strukiury wiasnoéci majatku wytworzonego w zwiaziku z
realizacia projekiu zawarnym we wniosku o dofinansowanie,
- ostateczna decyzja ws. pozwolenia na urythowanie (jedll jest wymagana przepisami) lub
zawiadomienie wiasciwego organu o zakornczeniu budowy.

Jezell Umowa o dofinansowanie Projektu narzucl obowiazek sporzadzenia 4 raportbw z osiggnigtych
efektow w ciagu 5 iat po zakonczeniu realizacy Projekiu, Beneficjent przekaze raporty z osiagnietych
afekidw do IZAPAPIIWI do 5 lutego danego roku. Pierwszy raport przekage do 5 lutego roku
nastepujacego po roku, w kidrym Projeki nie byl juz realizowany, chyba, 2e zapisy Umowy o
dofinansowania postanowia inacze|.

Obowiazkiem pracownikdw zaangazowanych w realizacjg projektu w ramach procedury zatwierdzania
dokumentéw programowych jest biezaca analiza zmienlajacych sig przepisow prawa krajowego oraz
wewngtrznych regulacii cbowiazuiacych w Urzedzie Miasta Plocka
Beneficient jest zobowigzany do stosowania wytycznych w wersj obowiazujacej na dzien dokonania
odpowiednle| czynnoscl lub operac) zwigzane| z realzacia projekiu.

W przypadku wspdlfinansowania Projekiu ze drodkéw Unii Europejskie) rozszerzents procedury o
wymogl Instytucji, ktére nie naruszaja w spostb istotny procedur okredlonych w Podrgczniku
Procedur, dokonane zostanie poprzez przestanie pisemne| informaci do komdrki organizacyjne|
zaangatowane| w procedurg zatwierdzania dokumentu programowego Projekiu. Informacia bedzie
zawierat wytyczne, procedury postgpowania w przypadku wspofiinansowania Projektu ze Srodkow
Unii Europejskis] wymagane przez IZAPAPINIW POIS. W przypadku, gdy wymogl Instytucii
spowodujq istolne zmiany w obowigzujace| procedurze ratwierdzania dokumentu programowego
wdwczas ich akiualizacia nastapl poprzez zmiang przedmiotowego Podrecznika Procedur.




1. Wskazanie dokumentu, kidrego dolyczy wraz z dokumantami towarzyszacymi
2. Symbol do oznacrania akt
3. Komorkefosobe rozpoczynajgca procedurs.
4, Zalaczniki do procedury.
5. Katalog dzistan wymaganych dia przeprowadzenia procedury, okreslajgey.
a) nazwy dzialan podejmowanych w ramach procedury | czas ich trwania,
b) osoby realizujace poszcregoine dziatania;
c) srcregolowy wykaz | opis crynnoécl przewidzianych w ramach poszczegdinych
dziatan
6. Dziatania | czynnoscl wykazane w procedurze obiegu dokumentu, ktdre okresiajs:
a) obiag dokumantéw wraz 2 rasadami potwierdzenia dokonanych czynnosel,
b) przebieg kontroli merytorycznej | formaino-rachunkowej dokumentu ze wekazaniem
ostb weryfikujacych | akceptujacych przeprowadzong weryfikacje.
¢} zasady zatwierdzania dokumentow,
d) zasady potwiardzania dokumentdw za zgodnosc z oryginalem wraz ze wskazaniem
osdb dokonujacych potwierdzenia,
) ewidencie i archiwizacie dokumantiw.
7. Wakaranie czasu rozpoczecia | zakonczenia procedury.
8. Maksymalny calkowity czas realizac|i procedury
Zalgcznikiem do procadury jest Lista Sprawdzsjgca Kontroli Merytoryczne] | Formalno-Rachunkows),
zawierajaca szczegdlowy wykaz pytad | stwierdzed, kibrymi postugujq sip osoby wenyfikujace
dokument. Gidwnym celem listy sprawdzajacej jest sprawdzenie Jkrok po kroku® czy elementy
kontrolowanego dokumenty 53 Zgodne 2 ZAMISrZENIam| oraz czy sa spojne | poprawne.
M#mﬂmmmmmmwnmmm
wszystkich czynnosci w ramach procedury jest Karta Obiegu Dokumeniu
Dokumenty zwiazane z procedurn sporzadzania | zatwierdzania wniosku o platnos¢ zostang
uzupelnione o wymogi ewentuaing] Umowy o dofinansowanie Projkiu w zakresie stosowania
jednolite] identyfikacii wizuaine), cbejmujace] godto Unii Europejskiej oraz logo Programu
Operacyjnego Infrastruktura | Srodowisko oraz okreslony standard kolorystyki.
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V1. Procedura przeprowadzania postepowania przetargowego

Postepowania o udzielenie zaméwied publicznych dia realizacii Projektu pn. ,Budowa dndg dojazda-
wych (krajowych) do || przeprawy mostowaj w Plocku. Budowa odcinka V" przeprowadzone zostaty
przez Wydzial Zamowief Publicznych przy wspdlpracy z Zespolem ds. Strategicznych Inwestycji
Drogowych, zgodnie z obowigzrujaca Ustaws prawo zamdwier publicznych oraz na podstawie
szczegitowych zasad przygotowania | prowadzenia postgpowan o zamdwienie publiczne okreslonych
w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe] | Regulaminie Udzielania Zamdwser Publicznych w
Urzedzie Miasta Plocka wprowadzonych Zarzadzeniem nr T00/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
12.06.2007 rocku oraz zatwierdzonego Wewnetrznego Regulaminu Wydziatu Zamowseri Publiczrych z
kwietnia 2007 roku (Zatacznik nr 113, do Podrecznika Procedur)

Regulamin Pracy komisji Przetargowe| do postgpowan o wanoscl powyze| 14 000 EURO okresla
sktad komisji, iryb pracy | organizacje, zadania komisi oraz prawa | obowigzki czionkow komisji

Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka ustala zasady | tryb prowa-

dzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicenych w Urzedzie Miasta Piocka. Udzielenie przez

Gming - Miaste Plock zamdéwienia na dostawy, roboly budowiane | usiugl nastepuje wylacznie w try-

bie i na zasadach ckresionych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia

2004 roku. Regulamin Udzielania Zamowien Publicziych okresla w srezegolnoscl:

- Zasady udzlelania zamdwiend publicznych do kwoty 20.000 PLN

- Zasady udzielania zamowien publicznych od kwoty 20 000 PLN do réwnowariosci kwoty 14 000
EURO,

- Zasady udzielania zamowier publicznych o wartogci powyzej 14 000 Euro,

- Zasady ogloszen, wydawania SIWZ | skiadania ofert

- Zasady prowadzenia elekironicznego rejestru zamdwieh publicznych, opracowywania harmono-
gramiw zamawien publicznych.

W ramach Projektu pn. Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostows] w Plocku.
Budowa odcinka V" zawario nastepujace umowy na realizacje przedmiciowego zadania, wykazana
w przediozonym wniosku o dofinansowanie

|, Objete zakresem slosowania ustawy Pzp:

- Umowe nr 15KPM.PDIZ/TT7/2008 z dnia 05.05.2008 roku na reslizacje robdt budowianych dia in-
wesiycj (postepowanie o udzislenia zamowienia publicznego w trybie przetargu ograniczonego,
na podstawie art. 47 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowieh publicznych);

- Umowe nr 20VKPMIPDY/Z/12/2008 z dnia 03.06.2008 roku na wykonanie ushugi polagajace| na
prowadzeniu inwestorsklego nadzoru technicznego nad kontraktem (postepowanie o udzislenie

Saroma #1 08, 20080




zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art. 30 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwlen publicznych);

Umowa nr 17/KPM.POVZ/B52/2008 z dnia 14.05.2008 roku na wykonanie czynnoécl zwiazanych 2
prowadzeniem nadzoru autorskiego nad realizacia kontrakiu (postgpowanie o udzielsnie za-
méwienia publicznego w ramach zamowienia z wolnej reki po przeprowadzeniu negocjacii, na
podstawie arl. 88 | art. 87 ust. 1 pkt. 1 NLb ustawy z dnia 20 stycznia 2004 roku Prawo zaméwied
publicznych);

Umowa nr 10KPM PDIZ/579/2008 z dnia 01.04 2008 roku na opracowanie Studium Wykonalno-
$ci Projektu pn. Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku
Budowa odcinka V™ (na podstawie art. 39 ustawy z dnia 28 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych).

Umowa nr S5/KPM.PDVZ/S/09 z dnia 06.04. 2000 roku na dostawe | montaz barier anargochionnych
przy IV odcinku drdg dojazdowych do |l przeprawy moslowe] w Plocku (postepowanie o
udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawle art. 38
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zambwien publicznych).

. Nie objpte zakresem stosowania ustawy Pzp:

Umowa nr 16/KPM.PD/Z/850/2008 z dnia 08.05.2008 roku na wykonanke uslugl polegajacej na
sprawowaniu tymozasowego nadzory inwestorskiego nad kontrakiem (na podstawie art. 4 pkt, 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych):

Umowa nr 31/KPM POVZ/M1B22/08 z dnia 13.10.2008 roku na wykonanie opracowania  Rezultaty
Studium Wykonalnosci dia Projekiu pn. .Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV (na podstawie art 4 pki 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych)

Umowa nr S/KPM PDVZ/428/2008 z dnia 12.03.2008 roku na wykonanie opracowania Ocena
wplywu planowanego prredsigwrigcia pn. Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przepra-
wy mostowsj w Plocku. Budows odcinks IV na stan Obszardw w sieci Natura 2000 Aneks do ra-
partu o oddzialywaniu na Srodowisko sporzgdzonego na elapie projekfu budowlanego (na podsta-
wie art. 4 pkt. B ustawy z dnia 20 styczria 2004 roku Prawo zamdwien publiczrych)

Umows nr 4KPM.POVZ/TES/2008 2 dnia 0704 2008 roku na prowadzenie monitoringu preyrod-
niczego w strefie inwestyci pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej
w Plocku Budowa odcinka IV', z uwzglednieniem obowiazkow ckreslonych w opracowaniu Oce-
na wplywu planowanago przedsigwzigcia pn. Budowa drog dojazdowyeh (krajowych) do il prze-
prawy mostowe| w Plocku. Budowa odcinka V" na stan Obszardw w sieci Natura 2000. Aneks do
raporiu 0 oddzialywaniu na Srodowisko sporzgdzonego na elaple projekiy budowlanego (na pod-
stawle art. 4 pkt B ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowierd publicznych)

Wszystkie umowy zawarte w ramach realizacji Projektu pn. .Budowa drég dojazdowych (krajowych)
do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV", nie objgte zakresem stosowania ustawy
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ng.mmzmhwfmnhm.wmﬂhmnyiﬂm. na podstawie obowigzujacego
mmmwimnﬁunerm Miasta Plocka.

W ramach Projektu planuje sig przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
na wylonienie wykonawcy dziatan informacyjno-promocyjnych unijnego Zrodta dofinansowania projek-
t pn. Budowa drig dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe| w Plocku. Budowa odcinka
V" oraz ewentualnie innych nieprzewidzianych dotychczas w ramach Projektu. Przeprowadzenie po-
stepowania planowane jest po uzryskaniu pozytywnej decyzji o dofinansowaniu inwestycji z funduszy
Unii Europejskiej w ramach POIIS.

mmmmwmmtmmwmmmmmm
etapie, na podstawie obowigzujacych przepisdw krajowych | wewnetrznych Wydzialu Zamdwien Pu-
blicznych, przy uwzglednieniu wytycznych IZAP/IPILIW POIIS.

Wewnetrzne procedury dotyczace udzielania zamowier publicznych, aktuaine na dzien opracowywa-
nia i zatwierdzania ninlejszego Podrgcznika Procedur stanowia Zalgcznik nr 11.4. niniejszego Pod-
recznika

Obowiazkiem pracownikow zaangazowanych w realizacs Projekiu w ramach procedury preeprowa-
dzania zamdwienia publicznego |est biezaca analiza zmieniajacych s przepisow prawa krajowago.
wewnetrznych regulacii obowiazujacych w Urzedzie Miasta Plocka oraz wytycznych LZ/IPAPILTW
Istotne zmiany w obowiazujacych procedurach preeprowadzenia postgpowania przetargowego beda
wymagaly aktualizacji zapisow poprzez zmiang niniejszego Podrgcznika.

6.1. Procedura wszczecia oraz przeprowadzenia postgpowania o udzielenie za-
méwienia publicznego, dla umow objetych Ustawa Pzp oraz umow, ktérych
przedmiot obejmuje zamowienia, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy Pzp

Procedurg wSZt2ecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicenego rozpoczyna wydzial mery-
mnymmmanMM?mymMuWWn
udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie ze wIorami zataczonymi do Regulaminu Udzielania Za-
méwienia Publicznego.
Wmm:mju:mtwmmmwmnmm
wmmummmﬁmmm.mum Skarbnika lub Dyrektora Kan-
celarni Prazydenta Miasta,
Mmmuﬂtﬂiﬂmm.wmwmwww
tyczy, mqmwﬂmwmmmmmnmm Publicznych w
Urzedzie Miasta Plocka
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Spostb przeprowadzenia postepowania o udzislenie zamowienia publicznego, w zaleznosci od jego
rodzaju, przedstawiony jes! w Regulaminie Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta
Ptocka.

6.2.Procedura zawierania umow dla zadan objetych Projektem

Procedura zawierania umow dla zadan realizowanych w ramach Projekiu pn."Budowa drog dojazdo-
wych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku, Budowa odcinka IV, przebiega w nastepujacy

sposdb!

1.
2

3

Pracownik komérki merytoryczne| przygotowuje projekt umowy.

Pracownik przygotowujacy projekt, po jego sporzadzeniu inicjuje weryfikacie pod wzgledem
merytoryeznym i formalnym,

Weryfikacja formalna polega na:

- zweryfikowaniu zgodnosci przedstawiciedi stron wskazanych w projekcie z dokumentami
éwiadczacymi o umocowaniu do skiadania w imieniu stron umowy oéwiadczen woli w zakresie
przedmiotu umowy,

- sprawdzeniu wiasciwosci podstawy zawarcia umowy, podane| w projekcie, w oparciu o po-
siadans dokumeanty;

- umieszczeniu w projekcie klauzul wymaganych wewngtrznymi regulacjami;

- weryfikacli zgodnodcl nagibwka projekiu ze wzorem: Umowa Nrruwko' symbol komdrki
rodzaj umowy rejestr UMPY ok,

4. Weryfikacji formainej dokonuje pracownlk przygotowujacy projeki umowy.

Pracownik przekazuje projekt przefozonemu, dokonujacemu weryfikacji pod wzgledem mery-
torycznym.

Osoba dokonujaca przegladu projekiu pod wzglgdem merytorycznym sprawdza, czy tresé od-
zwierciedla wymagania stron’ okredlons | odpowiednio udokumentowane, wynikajace z prze-
pistw prawa oraz ustalone w toku postépowania skutkujacego Zawarciem umaowy.

W przypadiu, gdy umowa jest podpisywana przez Prezydenta, Zastepce Vlub Sekretarza, ak-
ceptacji przed przekazaniem projekiu do podpisu dokonuje Kierownik wiasciwej komorki or-
genizacyjnej poprzez ziotenie podpisu, na kazde| stronie projektu, w lews| doinej czeéci
katdego arkusza, na egzemplarzu archiwizowanym przez komorke organizacyjna przy-
gotowujgcs projekt | nastepnie realizujaca zawarns UMowe.
Nwmmmmnmmmmmm
menytoryczne| radcy prawnemu, ktory sprawdza zgodnosé projekiu z przepisami prawa oraz
wiatciwe zaberpieczania intenssu gminy.

Radca prawny akceptuje projekt poprzez ziozenie podpisu, na kazdej stronie projektu. w lewej
dolnej czescl kazdego arkusza, na egzemplarzu archiwizowanym przez komorke organizacy|-
na przygotowujaca projek! | nastepnie reaiizujgca zawarta umows. Na ostatnie] stronie projek-
tu umowy Ziozony podpis opieczetowuje pieczecia.




10. Projekt przekazywany jest Skarbnikow| do sprawdzenia pod wzgledem poprawnoscl frddia
finansowania orar raberpiacrenia odpowiednich érodkow finansowych. Skarbnik potwierdza
to sprawdzenle kontrasygnatg, zgodnie z ustawa z dnia 8 marca 1890 roku o samorzadzie
gminnym. Porozumienia nie pociqgaace za soba skulkdw finansowych po stronke Miasta oraz
umowy stanowiace o wierzyteinodciach na rzecz Miasta nie wymagajg kontrasygnaty Skarb-
nika.

11. Po zakonczone] weryfikacj projekt rostaje przekazany do podpisu wskazanym w nim
gtronom. Strony parafuja kazdsg strone umowy. Podpisana umowa podlega rejestracil w reje-
strze umdw wiadciwe] komarki organizacyjnej (zwanym dale] ,rnuwko”), a nastepnie w rejesirze
umdw Urzedu Miasta Plocka, prowadzonym przez Oddzial Organizacyjny.

12. Pracownik Oddziatu Organizacyjnego, przed udostepnigniem rajestru do wykonania wpisu,
przeprowadza weryfikacq umowy pod wzgledem
- zgodnoéc osob skiadajacych podpisy z wymienionymi na wsigpie umowy oraz prawidiowo-
dci umowy zgodnie z udzielonymi peinomocnictwami finansowymi;

- kompletnodcl Zapisdw,
- daty umowy,

13 Zarejestrowanie umowy pracownik Oddziabu Organizacyjnego potwierdza pieczecia rejestra-
cyina.

14, Pracownik przekazuje jeden egzemplarz umowy (z pleczecia rejestracyjng UMP) do Widzialu
Skarbu | BudZetu, wiasciwa ilosc egzemplarzy stronie Wykonawcy, pozostale egzemplarze (w
tym egzemplarz z parafami poSwiadczalacym| sprawdzenie dokumentu) archiwizuje w komor-
ce merytorycznej.

Procedura zawisrania umdw w Urzedrie Missta Plocka dziel| sig na dwa etapy, w zaleznodci od elapu
na jakim znajduje sie poszczegoiny rodzaj postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

I. Etap zloierie wniosku o wsZczecke postgpowanis o udzelenie zamowenia publicznego
przez komdrkg meryloryczng do Wydzialu Zamdwier) Publiczrych.

Wydzial merytoryczny do wniosku o wszczecie postgpowania o udzsienie zamdiwienia publicznego
zalgcza m.in. wedr umowy, Zatwierdzony przez Dyrekiora wydzialu merytorycznego lub Kierownika
Oddziatu, albo istotne postanowienia umowy. W ramach niniejszego etapu realizacji podiegaja pkt. 1-
8, procedury Zawserania umow.

Il. Etap rozsirzygnigcie postegpowania o Lazelens Zamawiena publicznego

Jazell rozstrzygniecie postepowania o udzielenie zamdéwienla publicznego nie powoduje koniecznosci
mﬁmmhmﬁnwmhwmmwimmmmmn
pkt. 10 - 14 procedury.
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Jozel rozstrzygniecie postepowania o udzisienie zamdwienia publicznego powoduje koniecznosc
wprowadzenia zmian w przadioZonym WIOrse umowy, procadura awierania umdw rozpoczyna e od
poczatku.
6.3.Procedury zawierania uméw nie majace dotychczas zastosowania w
ramach realizowanego Projektu, wynikajace z wytycznych POIiS

W nawigzaniu do . Zalecer! do sporzgdzania opisu procedur zawierania umow dia zadanh objglych

projektem” oraz wytycznych otrzymanych od Instytucli Posredniczace; Il stopnia. Procedure

przeprowadzania postepowania przelargowego opisana w ninejszym Podreczniku  Procedur

benaficjenta rozszerza sig o fryb posigpowania w przypadku zawiarania umdw,

- nie objetych zakresem sicsowania ustawy Pzp | dotyczacych uslug wymienionych w an, 5 ust, 1
ustawy Pzp,

oraz wyjasnienia beneficienta w zakresie braku posiadania | stosowania trybu postepowania w

przypadiku zawierania umow;

= kifrych przedmict obejmuje zamdwienia sekiorowe, do kidgrych majg zastosowanie wylaczenia, o
ktdrych mowa w art. 136 -138a ustawy Pzp.

Procedura dia umdw nie objelych zakresem stosowania ustawy Pzp i dotyczacych uslug
wyrmienionych w arl. 5 ust. 1 ustawy Pzp

W postepowaniach o udzialania zamdwiad, kidrych przedmiotem sg uslugi wymisnione w Zalgczniku
Il B do Dyrektywy 2004/18WE Paramenty Europejskiego | Rady z dnia 31 marca 2004 roku w
sprawie koordynacii procedur udzielania zamowsen publicznych na roboty budowlane, dostawy i
ustugi lub w zatgczniku XVl B do dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europajskiago | Rady z dnia 31
marca 2004 roku koordynujace| procedury udzielania zamowied publicznych przez podmioty
dzistajace w sekiorach gospodarki wodnej, energetyki, ransporiu | ushug pocztowych, zamawiajacy
mode ni@ stosowad prrepisow ustawy dolyczacych termindw skiadania ofert, wadium, obowiazku
zgdania dokumentdw potwierdzajacych speinienie warunkdw udzishi w posigpowaniu, zakazu
ustalania kryleribw occeny ofert na podstawie wiasciwoscl wykonawcy oraz innych niz dotyczace
warlodei zamdwienia przestanek wyboru trybu negocjacii z ogioszeniem, negocjacii bez ogloszenia,
zapytania o ceng, licytacji elekironicznej, a takie przestansk wyboru trybu zamdwienia z woinej reki
oraz obowiazky informowania w tych przypadkach Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych, zwanego
dalej ,Prezesem Urzgdu”.

W przypadku koniecenodci przeprowadzenia posiepewa’t o udrislenie zamoéwien publicznych
obejmujacych swym zakresem postgpowania wymienione w arl. 5 ust. 1 ustawy Pzp, w ramach
realizowanego Projekiu, majg zasiosowanie procedury udzielania zamdwien publicznych
funkejonujace w Urzedzie Miasta Plocka, na podstawie cbowiazujacego Regulaminu Pracy Komisj
Przetargowej | Regulaminu Udzielania Zaméwieri Publicznych w Urzgdzie Miasta Plocka z
wylaczeniem procedur dotyczacych trybu udzielania zaméwienia, o ktdrym mowa w art. 66
ustawy Pzp.
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Procedura dla umdw kidrych przedmiot obejmuje zamdwienia sekiorowe, do kidrych majg
zasiosowanie wylgczenia, o kidrych mowa w arl. 136-138a ustawy Pzp

Zgodnis z art. 132 zambwienia seklorowe nie moga byd stosowane przez jednostki samorzadu
terytoriainego, a taka jest Gmina - Miaslo Plock, kitra ubiega sie o dofinansowanie ze srodkdw Uni
Europejskiej zadania inwestycyjnego pn. .Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowaj w Plocky. Budowa odcinka IV,

W jednostce samorzagdu terytorialnego, jaka jest Gmina = Miasto Plocka, nie funkcionuje | nle moze
funkcjonowat Regulamin udzielania zamowien sektorowych. W zwigzku z powyZszym ni@ ma
zastosowania iryb postéepowania w przypadku zawierania umow, kidrych przedmiot obejmuje
zamdwienia sektorows, do kittrych majs zastosowanie wylaczenia, o ktorych mowa w art. 136-138a
Ustawy Pzp

W opinii Beneficjenta procedura z mocy prawa nie mode miet zastosowania w przypadku
jednostkl samorzadu terytonainego. Opracowanie przez jednostki samorzadu teryiorialnego
procedur dia zamdwien sekiorowych, w przypadku kontroli Komisji Europejskiej czy chodby
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, moze swiadczyé o checl obejscia przez Beneficienta
pozosialych uregulowan Prawa zamdwlen Publicznych | mote byé potrakiowane [ako naruszenie
ustawy Pzp.

VIl. Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest

dokonywana platnosc zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowa.

7.1. Nadzér nad realizacjq umowy na roboty budowlane

W celu skulecznego wyegzekwowania od Wykonawcy robdt wymagan dotyczacych jakoscl
stosowanych materialéw | robdt, kosztéw realizaci robét oraz wykonania oblektu zgodnie z
dokumantacia projektowa, w ustalonym w umowie  Wykonawca Robot terminie, Zamawiajacy wybral
w drodze przetargu nieograniczonego Inzyniera Kontrakiu

Madzér nad realizacis Kontraktu bedzie sprawowal zespdl ekspertéw, a osoba odpowiedzialng za
kierowanie zespolem bedzie Inzynier Kontrakiu.

inzynier Kontraktu begdzie dziatal zgodnie 2 rola jaka przypisanc Inzynierowi w Warunkach Kontrakiu
na budowe dia Robét Budowtanych i inzynieryjnych Projektowanych przez Zamawiajgcego™/ FIDIC -
190%araz w Warunkach Szczegdinych”, stanowiacych zalgcznik do Specyfikac)l Istotnych Warunkow
Zaméwienia (SIWZ) oraz wynikajacych z aktuasinych przepiséw prawa, w tym ustawy . Prawo
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budowlane”.
Obowiazki Intyniera
Kontraktu - etap budowy

« reprerentowania Zamawiajgcego w kontaktach z osobami trzecimi w sprawach zwigzanych z
Kontraktem | przedkladania Zamawiajacemu do zatwierdrenia robowiazan finansowych |ub
prawnych;

= nisskrepowanego dostepu do terenu  budowy oraz wszelkich miejsc gdzie materiaty |
urzgdzenia beda poryskiwane, wytwarzane, montowane, skindowane lub przygolowywane do
whudowania;

= przekazania Wykcnawey Robdt terenu budowy, wyslawiena polecania rozpoczecia robot:

« prowadzenia regulamych inspekcii na terenia budowy w celu sprawdzenia jakosci
wykonywanych robot oraz wbudowywanych materisiow, zgodnie z wymaganiami specyfikaci
technicznych, dokumentacy projeltowe| oraz praktyka inzynierska,

s kontrolowania prrestrzegania przez Wykonawce Robdt zasad bezpieczenstwa pracy |
utrzymania porzadku na terenie budowy,

= udrielania Wykonawcy Robét wazelkich dostgpnych informac)i | wyjadnien dotyezacych
Kontraktu;

# kontroli zgodnosci oznakowania robdt z zatwierdzonym projekiem tymczasowey organizaci
ruehu,

= wyrazania zgody na wykonywanie robot w nocy | dni wolne od pracy;

# palecenia usunigcia z terenu budowy kazde| osoby zatrudnionei przez Wykonawcee Robdt, kidra
uzna za rachowujaca si@ niewlasciwie lub niskompetentng lub wykonujacs swoE

prace niewlasciwie bez potrzeby uzasadniania swoje] decyzji,

* ofganizacji oraz przewodniczenia comiesigcznym naradom dolyczacym postgpu robdl (Rad
Budowy) w ktorych uwdzial biorg przedstawiciele wszystkich zaangarowanych w realizacie
Kontrakiu stron (Wykonawca Robdt, inzynier Kontrakiu, Kierownik Projektu oraz inni oficjaini
obserwatorzy),

= organizowania narad technicznych (Rad Budowy oraz Marad Koordynacyjnych) oraz
sporzadzania protokoldw z tych narad | przekazywania ich Zamawiajacemu | Wykonawcy Robdt w
terminie 5 dni od dnia narady.

= monitorowania postepu robdt poprzez sprawdzanie ich rZecZywistego zaawansowania |
zgodnodci realizac] z obowiazujecym przy realizacji Kontraktu harmonogramem robét.

= kontroli sposobu skiadowania | przechowywania materialow;

= nadzorowania badaf materialow | robét wykonywanych przez Wykonawce Robdt,

= zlacania Wykonawey Robét wykonania dodathowych badan materiabdw lub robdt budzacych
watpliwosé co do ich jakosci,




» zlecania wykonania kontrolnych badan laboratoryjnych | pomiartw Laboratorium wskazanemu
przer Zamawiajacege.

= zatwierdzania projekiow wykonawczych sporzadzanych przez Wykonawog Robat,

= weryfikowania ,rysunkdw powykonawczych® sporzadzanych przez Wykonawce Robat,

» dokonywania obmiarn wykonanych robot;

» odbioru robot zanikajacych | ulegajacych zakryciu;

« sprawdzenia wykonanych robdt | powiadomienie Wykonawcy Robdl o wykrytych wadach oraz
ockredlania zaknesu koniecznych do wykonania robdt poprawkowych;

* poswiadczenia usunigcia przez Wykonawce Robot wad,

= przygotowania do odbioru czesciowego | korcowego robdt, sprawdzenia kompletnodci |
prawidlowosc przediozonych przez Wykonawce Robdét dokumentdw wymaganych do odbionu
oraz ucrastnictwo w odbiorze robot;

« sprawdzenia miesiecznych zestawien ilodc | wartoscl wykonanych robdl | wystawienia
Przejéciowage Swiadectwa Platnodei;

« podwiadczenia terminu zakonczenia robdt,

= dostarczenia Zamawiajgcemu wszelkich raportow. aki, certyfikattw przygotowanych przez
Wkonawce Robot po zakohczeniu robdét,

= zapobiegania roszczeniom Wykonawcy Robét:

= powiadomiania Zamawiajgcego o rozbieznodciach migdzy dokumentacis Zamawiajacego a
stanem faktycznym na lerenie budowy’,

« rozliczenia umowy o roboty budowlana w przypadiu j&) wypowiedzenia:

« wydania polecania przyspeeszenia jub opdZnienia lempa robdt,

* wystawiania wszelkich niezbgdnych dokumentdw wymaganych przez Zamawiajacego orazflub
Instytugie Finansowe,

* opracowywania Sprawozdan z postgpu robol,

= udzial w rozwiazywaniu wszelkiego rodzaju roszczen osbb trzecich wywolanych reakzacia
Kontralkiu.

Inynier Kontraktu decyduje o |
» dopuszezeniu matenaidw, prefabrykatéw | wazystkich elementiw | urzadzen przewidzianych do
whudowania | wykorzystania przy realizaci robét;
» zatwierdzeniu recepiur i technologii proponowanych przez Wykonawce Robot.
* dopuszczeniu do pracy wytwdmi mas bitumicznych | betonowych, wytwémi prefabrykatdw |
konstrukcji stalowych oraz sprogiu | Srodikdw transportu Wykonawcy Robot;




= wstrzymaniu robot prowadzonych w sposdb zagrazajacy berpieczedstwu lub niezgodnie z
wymaganiami Kontraktu;
* sposobie zabezpieczenia wykopalisk odkrytych na terenie budowy.

Inkynier Kontraktu wnioskuje o ;
* wprowadzense zmian w dokumentacji projekiowej;
* przeprowadzenie niezbednych badan | pomiaréw lub ekspertyz przez niezaleinego Ekspenta:
+ Zlecenie usunigcia wad sironie trzecie] w przypadku gdy Wykonawca Robdt nie usunie ich w
WyZnaczonym terminie;
= Zmiang terminu wykonania robdt w umowie o roboly budowlane, kiedy zmiana taka nie wynika z
winy czy zaniedbar Wykonawcy Robdt
= Zigcanie wykonania robdt dodatkowych

Intynier Kontrakiu akceptuje:
= przedstawiony przez Wykonawce Robdt Program Zapewnienia Jakosci, Harmonogram Robét
Harmonogram Platnosci:( plan bezpieczedstwa):
» laboratorium Wykonawcy Robét, o ile nie zostalo wskazane w jego ofercie, po sprawdzeniu
MImmm.hwlmﬁmlmmmﬁw
propazycie Wykonawcy Robdt odnognie zmiany Laboratorium na inne niz wskazane w ofercie
Wykonawey Robot,
= sprgt | urzadzenia pomiarowe Wykonawcy Robdt, o ile nie zostaly wskazane w ofercie
Wﬂmywmmwﬁﬂhﬂmmmuwmwlmmw:
« rddia pozyskania materiaidw miejscowych, o ile nie zostaly wskazane w ofercie Wykonawcy
Robét.

Inzynier Kontraktu uzgadnia:
* propozycjg Wykonawcy Robét odnosnie zmiany kierownika budowy lub robét na inng osobe nit
wekazana w ofercie Wykonawcy Robat,

Obowiazki Inzyniera Kontraktu - etap po zakofczeniu robét

Po zakoficzeniu robot Inkyner Kontrakiu po uzgodnieniu z Kierownikiam Projeidu, wystawi
Swiadectwo Przejecia.

W Okresie Zglasrania Wad | bezposrednio po nim, do zadar! K bedzie nalezalo:

- finalizacja zadan wynikajacych z cbowiazkow na elapie budowy,

- dokonywanie inspekcji | nadzér nad robotami zaleghymi oraz robotami niezbgdnymi do usumiecia
wad |

- odbior wykonanych robét zwigzanych z usunieciem wad;




- wspleranie Zamawiajacego w negocjaciach dotyczacych spordw,
- przygotowanie Ostatecznego Swiadectwa Platnosci;
- wnioskowanie o zwrot Gwarancji Zabezpieczenia Nalezytego Wykonania Umowy

Na kazdym etapie realzac)i Montrakiu Wykonawca Nadzoru zapewnl Zamawiajgcemu wszelka
niezbedng pomoc w zakresie zarzadzania Kontraktem,

Podstawowym zadaniem Iniéyniera Kontraktu |est konirola zgodnosci dziaftarn Wykonawcy Robot z
wymaganiami okreslonymi w umowie na robaoty budowlane | obowiazujacych przepisach prawa.
Personal Wykonawcy Nadzoru, w granicach przyznanych mu uprawnien, bedzie prowadzil kontrolg
jakosci materialow | robét, postepu prac oraz potwierdzal ilogé | wartosé wykonanych robét w sposéb
okredlony w procedurach ,Organizach | metedologil nadzoru inwestorskiego”

Do zadan Inzyniera Kontrakiu nalezeé bedzie m.in.:

- wepleranie Zamawiajacego we wazystkich czynnosciach technicznych, administracyjnych |
finansowych zwiazanych z realizacja Kontraktu,

- nakrecents profesjonalnego fimu dokumentujacego przebieg budowy,

- dostarczanie w formie elektroniczne) informacy tekstowo - zdjgciowe| z postgpu prowadzonych
robét, aktualizowanej nie rzadziej Nz raz na tydzien,

- w przypadku, gdyby posigp robd! budowlanych nie byl zadowalajacy z przyczyn niszaleznych od
Wykonawcy robét, do jego obowiazkdw bedzie nalezalo poinformowanie Zamawiajacego o©
wszystkich Srodkach, kidre nalezy podjat w celu zaradzenia zaisiniate] sytuacji oraz wypemienia
zobowiazan wynikajacych z umowy o roboty budowlane.

Intynier Kontraktu zobowigzany jest do opracowywania raportow na poszczegoinych etapach
realizacj budowy.

Raporty w okresie trwania realizacji budowy

Raport otwarcia;

W okresia 14 dni od podpisania umowy na realizacig niniejszego zamowienia Inzynier Kontraktu
przediozyl Zamawiajacemu Raport Otwarcia zawerajacy komentarz dotyczacy ogdine organizac)
Kontraktu, dokumentacii projekiows] oraz probleméw, jakie wynikly w poczatkowym okresie realizacy
Kontrakiu

Raporty miesigezne:

Inzynier Kontrakiu w ciagu 3 dni po zakoficzeniu kazdege miesiaca przadkiada Zamawiajacemu
JRaport miesieczny’ wyszczegdiniajacy wykonane przex zespdl ekspertdw prace | kantroine badania
laboratoryjne oraz poinformuje o postgpie robét, uzyskiwanym poziomie jakosci robdt sprawach
finansowych oraz wystepujacych problemach w realizacii umowy na roboty budowlane

Raport zawiara:

m opis postepu robdt | powstatych problemow,
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= zaangazowanie sil | srodkow Wykonawcy Robot,

u zaangazowanie finansowe Wykonawcy Robdl,

= postep robdt | platneés w podziale na kalegorie robdt w powigzaniu z planem na kazdy miesiac,
= plan robdt | finansdw na kolajny missiac,

» graficzne przedstawienie postepu robdt w powigzaniu z harmonogramam,

® graficzng prezentacie postepu robdt na planie Nub rysunkach obiskidw,

» fotografie dokumentujace postep robét,

m Wykaz zmian Z podaniem ich wartosa,

= Wykaz roszczen | elap ich rozpatrzenia,

w ofwiadczenie wykonawcy o zaplaceniu wszystkich nalenosci podwykonawcom

Raport_techniczny:

Intynier Kontrakiu przygoluje (wiedy, kisdy to konieczne) raport informujacy o problemach
technicznych jakie wystapily w trakcie realizacji robdt. Taki raport bedzie wymagany, kiedy wystapia
powakne rmiany w dokumentac projektowe).

Raport techniczny powinien Zawkarat

zatozenia na podstawie kidrych zostata opracowana dokumentacia projektowa,

zestawienie wazystkich nowych zalofed projekiowych, konleczne do oceny zaproponowans|
rrmiany,

restawienie rysunkéw powykonawczych pokazujacych lokalizacie | szczegdlowe wymiary
wazystkich wykonanych robét do dnia sporzadzenia raportu.

kopie wszystkich wczesnie zatwierdzonych zmian projekiowych i innych zmian,

kopie kalkulacii cen jednostkowych z oferty Wykonawcy Robot kiore beda wysiepowaly w Iwigzku
z wprowadzana zmiana,

opis przyjgtych projektowych zalozen i réznice w zaiozeniach projektowych,

nowy przedmiar pozycji kosztorysowych | koszty odpowiadajace proponowanym zmianom
projektowym w pordwnaniu z oferts Wykonawcy Robat,

rysunki pokazujace dokiadng lokalzacie proponowanych zmian projekiowych

Raport koncowy:

Po zakofczeniu robdt, przed odbiorem ostatecznym, Inynier Kontrakiu przediozy Zamawiajacemu
.Raport kofcowy™ zawlerajacy:

1. Wistep

1.1. Krdtki opis projektu

1.2. Dziatania przed rozpoczeciem Kontraktu

2

- s Peviaks

2 1 Zalozenia Projektowe
2.2, Zmiany projektowe w trakcie realizac
3. Organizacje | zarzqdzanie Kontrakiem
3.1. Struktura Zarzadzania Wykonawcy




3.2, Struktura Nadzoryu Inwestorskiego

4. Wykonawstwo

4 1. Postep robdt

4.2 Uwagl do wykonania poszczegdinych gidwnych elementdw robot

4.2 1. Dzial Ogoiny

4.22 Roboty Ziemne

423 itd

4.3. Osiagnieta Jakod¢ Robdt w zgodnosci ze Specyfikaciami Techniczrymi
4 4. Przyczyny wystapienia wad

5. Sprawy umowy o roboly budowlane | Zmiany

5 1. Czas trwania umowy o roboty budowlane

8. Sprawy finansowe

6.1. Analiza ptatnoaci

6.2, Koncowe razliczenie ilodciowe wykonanych robat

6.3. mmmommmpwm_
7. Uwagi i wnioski z przebiegu realizaci Kontraktu dotyczace.

7.1. Dokumentacii projelkdowe

7.2. Warunkow Kontrakiu

7.3 Ogbinyeh | Szezegdlowych Specyfikacji Technicznych
7.4. Czasu trwania umowy o roboty budowlane

7.5. Technologii robot

1.6. Rekomendacje na przyszie, podobne projekty

Raporty z okresy rekojmi, gwarancji oraz okresu Zglaszania Wad

W okresie rekojmi, gwarancji oraz Okresie Zgiaszania | Usuwania Wad, Inzynier Konirakiu jest
zobowigzany do przekazrywania Kierownikowi Projektu kwartalnych raportéw z przeprowadzonych
comiesigcznych przegladow robdl zrealizowanych w ramach Kontraktu

Raport kwartainy bedzie zaweral
u Opinig | wnioski kazdego z Inspekiondw Nadzoru swojej branzy 2 przeprowadzons] kontroli obisktu,

-wmkuwmm-ummﬂlwm-mmum
wbudowanych

- opis dokonane] analizy problemu
£ mhuﬁdﬂmﬁﬂj&mmwm-um
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Raport ostateczny

Po zakonczeniu okresu rgkojmi | gwaranc)l oraz Okresu Zglaszania Wad w ciagu 14 dni Inzynier
kontraktu opracuje | dostarczy Kierownikowi Projektu raport ostateczny, a Kierownik projekiu w clagu
T dni zatwierdzi rapori lub zghosi uwagi do niego.

Zatwierdzenie raportéw Intyniera Kontrakitu przez Zamawiajacego jest podstawa do wystawienia
przez niego faktury za sprawowany inwestorski nadzér techniczny.

W ramach kontroli realizacji budowy Zamawiajscy dodatkowo kontroluje poprawnosc
wydatkowania calosci drodkdw przeznaczonych na realizacjy Projekiu, poprzez udzial
pracownikéw Zespolu Zarzadzajacego Projektem (ZZ-RB) w naradach technicznych,
spotkaniach na budowie organizowanych przez Intyniera Kontraktu.

7.2.Nadzo6r nad realizacja umowy na nadzér autorski

Czynnodci zwiazane z prowadzeniem nadzoru aulorskiego nad realizacia kontrakiu pn, Budowa drég
dojazdowych (krajowychQ do il przeprawy mostowe] w plocku. Budowa odcinka iV od km 14+350 do
km 18+851 (od wezla Dobrzykowska® do wezla  Géry” wraz z budows ul. Browarnaj (na odecinku 190
m od drogi dojazdowe] w kierunku ul, Piwne])’, peinl Jednostka Projektowa

Nadzdr autorski obejmuje

1. Stwierdzenis w loku wykonania robdt budowlanych zgodnosci realizacli z projektem
budowlanym,

2 Wyjasnienie Wykonawcy robét budowlanych watpliwosci dotyczacych projekiu budowlanego |
wykonawczego oraz zawartych w nim rozwiazah oraz ewenfualne uzupesinianie szczegoibw
dokumentacji projekiowe],

3. Uzgodnienie z Zamawiajacym | uzyskanle jego zgody jedll zaistnieje koniecznosé
wprowadzenia uzasadnionych rozwiazan zamiennych w siosunku do przewidzianych w
dokumentacji projektows), w odniesieniu do materiatdw | konstrukcj oraz rozwigzan
technicznych | technologicznych, wynikajacych z przyczyn lezacych po stronie projektanta, w
zakresie ne wymagajgcym uzyskania nowego pozwolenia na budowe jak rownie: w
przypadiu koniecznode uzyskania zmiany pozwolenia na budows,

4, Sporzgdzania kwartalnych sprawozdan ze sprawowania nadzoru autorskiego zatwiendzanych
przer kierownika Projekiu,

5 Sporzadzenie sprawozdania koficowego 2 calodci peinicnsgo nadzoru autorskiego,
zaakceptowanego przez Kierownika Projektu,

6 Udzial w komisiach | namadach technicznych organizowanych przez Zamawiajacego Iubd
Inzyniera Kontrakiu, uczestnictwo w odbiorach robot oraz w odbiorach koncowych budowy,
probach instalacii, procedurach, rozruch iip..




Kontrola realizacyi Umowy z Wykonawca nadzoru autorskiego prowadzona jest poprzez weryfikacie

przedkiadanych Sprawozdan ze sprawowania nadzoru autorskiego, przez Zamawiajacego. Podstawsy

wystawienia fakiury | warunkiem jej platnodci jest:

- udokumentowanie udzialu projektanta w naradzie, spotkaniu koordynacyjnym itp.,

- przedstawlenie sprawozdah kwartalnych za dany okres rozliczeniowy ze sprawowania nadzoru
autorskiego zatwierdzonych przez Kierownika Projekiu (Zamawiajacego)

Nadzdr nad realizacja kontraktow realizowanych w ramach Projektu sprawowany jest przez

Zamawiajacego poprzez weryfikacjp przediladanych przez wykonawcow sprawozdan,
raportow lub udzial w procedurze odbiorowej poprzez zatwierdzanie protokolow odbioru.

Vill. Zasady prowadzenia dziatari informacyjno-promocyjnych
Projektu
CEL

Dziatania informacyjno — promocyjne podejmowana w zwiazku z realizacis Projekiu pn. .Budowa drog
dojazdowych (krajowych) do || przeprawy mostowe| w Plocky. Budowa odcinka IV' w sposdb
bezpodradni beda slukyly informowaniu o Projekcie | promocjl unijnege Zrodia dofinansowania
Projektu.

Przyjete Srodki i metody w sposdb podredni beda shuiyly ksztaltowaniu swiadomodci spoleczenstwa
w zakresie realizacli narodowej Strategii Spoéjnosci oraz efektéw wykorzystania Funduszy
Europajskich w Polsce. Celem dziatar informacyjnych i promocyjnych bedzie dostarczenia opinii
publiczne| informacji w zakresie europejskiaj polityki spojnoéci, jej bezposredniego zwigzku Z calami
rozwojowymi kraju oraz upowszechniania korzysci plynacych z wykorzystania Funduszy
Europejskich, a poérednio z integracji z Unia Europejska

Realizacja zaplanowanych dzistah wypeini obowiazki Beneficienta w zakresie dziatan informacyjnych
i promocyjnych dotyczacych projekiéw wspoffinansowanych ze srodkow Unil Europejskiey, wynikajace
z Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2008 oraz Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.
Wytycznych Ministra Rozwoju Regionainego pn. .Wytyczne w zakresie informacii i promocii”, Strategii
MFWM*WwMMMMSWmM&M?-
2013, innych  wiadciwych  wytycznych/zasadach  Instytucji  Zarzadzajacej/Instytucii
Posredniczacej/instytucii  \Wdrazajace] dotyczacych realizacii obowiazkiw informacyino -
promocyjnych oraz Umowie o dofinansawanie Projektu.




OKRES REALIZACJI

Uwzgladniajac cale | specyfikg dziatar informacyjno — promocyjnych unijnego #ridia dofinansowania
Projekiu, realizacia dzistadt przew|dziana zostala w okresie po podpisaniu Umowy o dofinansowanie
Projektu ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura | Srodowisko.

GRUPY DOCELOWE

- Spolecznodd/mieszkancy miasta Phocka i okolic
- Osoby korzystajace z transporty drogowego
- Uczestnicy ruchu drogowego

SRODKI | METODY REALIZACJI

Tablice informacyjne
W okresle realizacji robot budowlanych realizowanych w ramach Projekt, w miejscu wiasciwym ze
wzgledu na lokalizacjg inwestycii ustawiona zostang dwie (2) tablica informacyjne

Tablice pamigtkowe
Po zakehczeniu robot budowlanych realizowanych w ramach Projektu, w misjscu wisdclwym ze

wzgledu na lokalizacje imwestycji ustawione zostang dwie (2) tablice pamiatkowe

Materiaty informacyjne

Wykonane zostang materialy o charakierze informacyjnym w formie map Plocka | okolic ze wskazang
lokalizacja/przebiegiem inwestycjl wraz z krdtkim cpisem projektu | Informacia o #radiach jego
finansowania.

Serwis informacyjny

Uwzgledniajac role | znaczeme Srodkow masowego przekazu, w tym internetu, jako kanahu
informacyjnego oraz skutecenodd tege drodka przekazu w docieraniu do opinil publicznej. Beneficjent
bedzie prowadzil na swojel oficjaine) stronie intermetows) serwis informacyjny dotyczacy realizac
Projeidu.

Inne

Uczesinicy Projektu oraz podmicly rwiazane r realizacia inwestycji powiadomieni zostang o #rddle

finansowania inwestycli | udziale $rodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Infrastrukiura | Srodowisko w  realizac)i
I e




Korespondencja, dokumenty, informacie itp. beneficienta. zwiazane z realizacia Projektu opatrzone
zostang znakami graficznymi i informacjami dotyczacymi wspoffinansowania inwestycji ze srodkow
Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego w ramach Programu
Operacy|nego Infrastruktura | Srodowisko,

ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE

Za przeprowadzenie driatan informacyjno — promocyjnych unijnego #rodia dofinansowania Projektu
odpowledziainy bedzie Baneficient — Gmina — Miasto Plock,

Beneficient ponosi odpowledrialnosé za informowanie opinii publiczre) o fakcie olrzymania
definansowania na realizacje Projekiu w ramach Programu Operacyjrego Infrastruktura | Srodowisko
W ramach struktury organizacyjnej beneficienta bezpoérednio odpowiedzialnym za realizacje dziatan
informacyjne = promocyjnych bedzie Peinomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
realizujgcy swe zadania przy pomocy Zespolu ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych, dziatajacych
w ramach Zespolu Zarzadzajacego Projekiem,

Dzialania informacyjno — promocyjne przeprowadzone zostana przez Wykonawce wylononego
zgodnie z zasadam| Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwier publicznych, Serwis
informacyjny Projekiu prowadzony bedzie w ramach dziatan whasnych Beneficienta.

Po realizacji przez Wykonawcg poszczegéinych kategorii dziatas informacyjno — promocyjnych,
bedacych przedmiotem umowy na prowadzenie dzialan informacyjno — promocyjnych, Zamawiajacy
(Beneficjent) potwiardza ich wykonanie poprzez podpisanie profokotu odbiornu wg. poniszego wzoru,
W imieniu Zamawiajgcego (Beneficienta) w zakresie odbioru robétlustug/dostaw zwiazanych z
promocia Projektu, dziataja pracownicy Zespolu ds. Strategicznych Inwestyc)i Drogowych dziatajacy
w ramach Zespohu Zarzadzajacego Projektem.
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Waizdr protokolu odbioru wykonanych robdt/ustug/dostaw dla materialdow informacyjno -

promocyjnych
Daotyexy: Propktu nr ... ph A e = s ;
PROTOKOL ODBIORU
Wykonanych robdtiustugidostaw

|. Sporzadzony dnia .. PR, )

Sktad Komisii Odbiorowsj
Wykonaweca

{nazwa)

{imig i naTwisks) [stancwiskn)
Zamawiajacy

{Parea)

{imig | mazwisko) [stancmwdskn)

Opis przedmiotu cdbionu




Ma tym protokdt zakoriczono i podpisano;

Czionkowie Komisji Odbiorowe:
Przedstawiciele Zamawiajacego Przedstawiciele Wykonawcy,
{podpsny ) {ncdpey )

JEDNOLITA IDENTYFIKACJA WIZUALNA MATERIALOW INFORMACYJNO - PROMOCY JNYCH

Beneficient zobowigzuje sie do akiywnej wspdipracy z Instytucia Zarzadrajaca/instytucia
Posredniczaca/instytucis \Wdrazajaca w zakreske realizac|l dziatan informacyine — promocyjnych
Projekiu.

Beneficjent zobowiazuje sig do stosowania jednolitej identyfikacj wizuaine] materiaiéw informacyjno -
promocyjnych, umieszczania w materialach informacy oraz wiadciwych koddw graficznych |
kolorystycznych dotyczacych wspdfinansowania (nwestycli ze drodkdw Unii Europejskie| z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainege w ramach Programu Operacyjnego Infrastrukdura i
Srodowisko, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kaigdze Identyfikacji Wizuainej, co pozwoli na
zachowanie spdjnego | jednolitego wizerunku informacii o funduszach europejskich na poziomie
krajowym.




IX. Proces zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych
dotyczacych Projektu

Zgodnie z art. 38 ust 2 ustawy o ochronie danych osobowych Prezydent Miasta Plocka, jako
administrator danych, prowadzi dokumentacie opisujacq spostb przetwarzania danych craz srodii
techniczne | organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych csobowych.

Skindaja sig na nig Polityka bezpieczerstwa Urzedu Miasta Plocka w zakresie ochrony danych
osobowych” oraz ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, shuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miasta Plocka”,

Dokumenty te zostaly opracowane zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewngtrznych | Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkow technicznych | organizecyjnych, jakimi powinny odpowiadad
urzgdzenia i systemy informatyczne sluzace do przetwarzania danych oscbowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024) oraz norma BS 77890

Ze w2gledu na zawartost dokumenty te w Urzedzie Miasta Plocka sa dokumentami niejawnymi
oznaczonymi kiauzulg zastrzazone”

Peina dokumentacia dotyczaca zarzgdzenia, finansowania | kontrol Projektu w sposdb
uporzadkowany bgdzie przechowywana w siedzibie Urzedu Miasta Plocka, ul, Stary Rynek 1, 08-400
Plock. Okres przechowywania rozpoczyna sig z chwilg podpisania Umowy, poprzez okres realizacii
Projekiu | co najmnie] przez okres 3 lat od dnia przekazania przez Instylucie Ptatnicza platnosci
koncowe| w ramach Programu

Oryginaly dokumentow, w zaleznoéci od zakresu ich tematykl, przechowywane sa we wiasciwych
komérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Plocka zaangazowanych w realizaciy Projakiu,

W0~ R SgQ0WYm LIN FHoc

SYBISM ochrony SANYCH | Ich ZMorg W OTEN i

W Urzedzie Miasta Plocka utytkowany jest .System finansowo-ksiggowy (F-K)". System FK zapewnia
peing jego zgodnosé z zasadami okredlonymi przez ustaws o rachunkowodcl Dia zmniefszenia
ewentualne] utraty danych tworzone sq kople systemu, stanowiace jego replike na dysku twardym.
Kopiowanie odbywa sie na inny dysk niz ten, na kidrym eksploalowany jest system. Wejicie do
systemu chronione jest hasiem przypisanym konkretnemu uzytkownikowl. Symbolem uytkownika
jest nazwisko, crasami dolacrona |esi plerwsza [tera imienia. Po jego podaniu uzytkownik
wprowadza haslo, ktdre moze zawierac do 8 znakdw. Podczas wpisywania hasio nie pojawia sig na
ekranie, ma to na celu zabezpeczene przed podpatrzeniem go przez osoby postronne. Z systemu
moze korzystad jednoczednie kilka osob. Kazda z nich musi jednak skorzystac z wlasnego unikalnege
kodu uzytkownika, aby méc dostac sig do systemu. Przy instalac) programu zostata zakodowana
ilogé uzytkown(kdw, nadano im hasta oraz okrediono dostepnost funkci dla kazdego z nich.

Dokumentacje opisu|gca preyjgte zasady rachunkowodcl, ksiggl rachunkowe, dowody ksiegows,




dokumenty inwentaryzacyjne | sprawozdania finansowe sa przechowywane w siedzible Urzedu
Miasta Plocka, chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, s3 oznaczone w sposdb ulatwiajacy ich fatwe odszukanie. Wiw
dokumenty przechowywans sa w pomieszczeniach Oddzialu Finansowo-Ksiggowego w Wydziale
Skarbu | Budzetu w szafach zamykanych na klucz. Klucze do pomisszczen Widzialy wydawane s3
tylko uprawnionym pracownikom. Kazdorazowe pobranie | zdanie kluczy |est odnotowane w Kontrolca
znajdujacej sig u pracownika ochrony, z podaniem dokladnej godziny oraz nazwiska osoby
pobierajace| (zdajgesj) kucz. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu miasta poza godzinami
pracy jest mazliwe tylke na podstawie pisemnego Zlecenia. Korytarze | teren przylegajacy do budynku
sa monitorowane. Budynek jest strzezony cala dobg przez agencig ochrony. Dokumentacie
przschowue sig przer czas okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci Udostgpnienie osobie
trzeciej zbiordw lub ich c2eéci wymaga zgody Prezydenta lub csoby przez niego upowaznionej

MMQHWPMWHWM archiwizowania na
informatycznych noénikach danych | przechowywania w sposéb gwaeraniujacy naledyte
bezpleczenstwo informacii wszelkich danych zwiazanych z realizacja Projekiu, w szczegoinoscl
dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umow 2
wykonawcami przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia PO IS

Archiwizacja dokumentow dotyczacych realizacyi Projekiu prowadzona jest zgodnie z at 80
Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 108372008 2 dnia 11 lipca 2006 roku oraz art. 19 Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1828/2008 z dnia 8 grudnia 2008 roku

Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sq w oddzielnych segregatorach oznacronych
odpowiednia, sygnatura | opisanych w sposdb umazlwiajacy ich szybka identyfikacie oraz
oznaczonym godiem UE i logo Programu, z kidrego jest wepoffinansowany jest Projekd.

Dokumanty przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz, oznaczonych godiem UE | logo
Programu. Kiucze do pomieszczen w Urzedzie Miasta Plocka wydawane sg lylko uprawnionym
pracownikom. Kardorazowe pobranie | zdanie kluczy jest cdnotowane w kontrolce znajdujace] sig u
pracownika ochrony, z podaniem dokladnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajace| (zdajacej)
klucz

W ecalu zapewnienia dostepu do peinej dokumentacil Projekiu, w przypadku przeprowadzana
kontroli dokumentacji | kontroli na miejscu, przez osoby lub organy okreslone w Wydyczmych w
zakresie kontroli realizacii PONS wydane przez Ministra Reozwoju Reglonalnego, oryginaly
dokumentbw oraz kople poéwiadczone za 2godnoét z oryginalem przechowywane beda w jednym
pomieszczeniu. Ponadito osobom kontrolujacym BK udostgpniony zostanie wykaz komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka wspélpracujacych przy realizacjl Projektu, w kidrych znajduja
sig oryginaly dokumentacii.
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X. Trwalos¢ Projektu
10.1. Zasada trwaloci projektow

Zgodnie z arl, 57 rozporzadzenia Rady (WE) nr 10822008 z dnia 11 flipca 2006 roku
ustanawigigcego przepisy ogdine dolyczgce Euwropejskiego Fundeszu Rorwoju Regionalnego,
Eiwropejskiago Funduszu Spolecznego orar Funduszu Spdjnosci | uchylajace rozporzgdeenie (WE) nr
126071999 (Dz. Urz. UE z dnia 31 lipca 2006 roku, L 210/25), kazdy projekt wspdlfinansowany ze
frodkow fundusery strukturalnych lub FS mus| zachowad trwafosc przez okres pleciu lat od daty
stanowiacej ostaini drief okresu kwalifikowania wydatkéw (stanowigcego jednoczeénie okres
realizac) projekiu) wekazanego w umowie o dofinansowania.

Pojgcie trwatodci projektu rozumiane jest jako nie poddanie projekiu trw. znaczacej modyfikaci, 4 :

a) modyfikacii majace] znaczny wplyw na charakier lub warunki realizacji projektu lub powodujacej
uzyskanie nieuzasadnionsj korzyscl przez przedsigbiorstwo lub podmict publiczny oraz

b) wynikajace| ze zmiany charakieru wiasnogci elementu infrastrukiury albo z zaprzestania
dziatainodc produkcyjnej

Poddanie projektu znacznym modyfikacjom oznacza jednoczesne spelnienie co najmniej jednego z
warunkdw wymisnionych w ppkt a) | co najmnigj jednago z warunkdw wymianionych w ppikt b).
Zasada trwatofci dotyczy projekidw infrastrukiuralmych oraz projektdw, w ramach kidrych
dokonywany jest zakup sprzefu lub wyposazenia,

10.2. Odpowiedzialno$é za przestrzeganie zasady trwalosci Projektu

Podmiotem odpowiadziainym za prrygotowanie | realizacie Projektu jest Gmina - Miasto Plock
Gmina - Miasto jest organizatorem przetargow jako Zamawiajacy oraz strona stosunkow prawnych w
umowach z wykonawcam| realizujacymi Projekt Gmina - Miasto Plock bedzie rdwniez, [ako
Beneficjent. stronq umowy o dofinansowanie Projekiu podplsywans| z wiasciwa Instytucia
Posredniczaca/Wdrazajaca oraz odpowiedzialna bedrzie za realizacie Projekiu oraz dokonywanie
platnodci na rzece wykonawctw,

Beneficient odpowiedziainy bedzie za zachowanie inwalost instytucjonalned, prawnej, finansowe| i
organizacyjnej Projektu

Beneficjent niezwiocznie poinformuje instytucie Wdrazajacy o wszelkich ckolicznodclach mogacych
powodowad znaczna modyfikacie Projektu.

W ramach strukiury organizacyjne| Beneficienta bezpodrednio odpowiedziainym za przesirzeganie
zasady trwaloéci Projektu bedzie Peinomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych realizujacy
swe zadania przy pomocy Zespolu ds. Sirategicenych Imwestycji Drogowych, dzistajacych w ramach
Zespolu Zarzadzajacego Projektam.




10.3. Trwaloéé na etapie wdrazania

Trwaloké instytucjonalna Miasta Plock - jednostki samorzadu teryloriainego - wynika z art 164
Konstytucii RP. Zgodnie z art. 164 Konstylugii, jednostki samorzadu terytoriainego majg osobowost
prawna, prZystugujg im prawo wiasnoscl | Inne prawa majatkowe. Samodzieinost jednostek
samorzadu terytonainego podiega ochronie sadowej.

Gmina - Miasto Plock posiada uprawnienia do podejmowania zobowiazar niezbsdnych do realizacy
Projektu.

Projekt realizowany jes! przez Beneficjenta na podstawie wewnetrznych regulamindw | procedur
obowiazujacych w Urzedzie Miasta Plocka, wiadciwych 2o wzgledu na zakres Projekiu. Dla potrzeb
realizacli Projekiu, w przypadku jego wspolfinansowania w ramach Programu Operacyjnego
Infrastrukiura | Srodowisko stosowany bedrie Podrecznik procedur zarzadzania | kontroli Projektu
{Podrecznik Procedur Beneficjenta), dostosowanych do wymogbw zarzadzania projekiami
wspoffinansowanymi ze Srodkdw funduszy Unii Europejskiel Wdrazenie | realizacja Projekiu, po
podpisaniu umowy o dofinansowanie, odbywal si¢ bedzie przy pomocy niniejszego Podrgcznika
Procedur Beneficienta.

10.4. Trwaloéé na etapie eksploatacji

Zgodnie z art. 2a ust. 1 ustawy Z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (). DzU. z 2007
roku Nr 18, poz. 116 z pdEn. zm.) po zakohczeniu realizac) inwestycji wiadcicielem drogl w pasie
drogi krajowej pozostanie Skarb Pafstwa. Dla pozostalej czesci inwestycs poloone| w pasie drog
wujuwﬁdmmlgmnnymnltumlsﬁum—nﬂuummlmmu.hqdzluwmmhﬂ_:
ust. 2)

Zgodnie z art. 18 ust 5 ustawy o drogach publicznych zarzadcs wszysikich drog publicznych z
wyjatkiem autostrad | drég ekspresowych w granicach administracyjnych miasta na prawach powlatu
jest Prazydent Miasta, Na tej podstawie zarzadca powstakego w wyniku realizacjl Projekiu majatku na
terenie miasta Plocka bedzie Prezydent Miasta Plocka

Przekazanie majatku w zarzad jednostce organizacyjnej, kidra jest odpowiedziaina za realizacie
zadan komunalnych zwiazanych z zarzadzaniem drég — Misjskiemu Zarzadowi Drdg w Plocku - jest
zgodne z obowlazujacym w tym zakresie prawem (art 21 ust 1 ustawy o drogach publiczrych)
Przedmiotem dzistania MZD sg sprawy zwiazane z zarzadzaniem, znajdujacymi s w granicach
administracyjnych miasta Plocka, drogami publicznymi, dia ktdrych zarzadea jest Prezydent Miasta
Plocka.

Na podstawie art 18 ust 2 zarzadca odcinka drogi wybudowane na terenie Gminy Lack (wiaczenie w
istniejacy przebieg drogl krajowej nr 80) bedzie Generaina Dyrekcja Drég Krajowych | Autostrad
Generaina Dyrekcia Drog Krajowych | Autostrad dziala na podstawie ustawy 2 dnia 21 marca 1885r. o
drogach publicznych (Dz. U. 2 2007r. Nr 19, poz. 115 z pédn. zm ) oraz staiutu (Zarzadzenie nr 5
Ministra Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie nadania statutu Generainej Dyrekci Drég
Krajowych | Autostrad z pbin. zm.).




Ewentualne zmiany w zakresle przekazania majatku powstalego w wyniku realizacii Projektu w
zarzad MZID w Piocku | GDOKiA dokonane zostang za rgoda wiasciwe| Instytucii (instytuci
Zarzadzajacej/Instytucii Posredniczacef/instytucji Wdrazajace])

Zasoby finansowe na realizacie Projekiu zostaly zapewnione | sa one wyslarczajace do
sfinansowania kosztéw Projekiu podczas jego realizacli, a nastepnie eksploatacii Gwarantem
finansowe] wykonainosel Projektu beda kolejne budzety Miasia Plocka.

Beneficjent dysponuje zascbami ludzkimi | sprzgtowymi niezbednym| dia prawidtows| realizacii
Projektu.

Spostb zarzadzamia | utrzymania infrastruktury powstate] w wyniku realizacji Projektu gwarantuje
zachowanie zasad obowiazujacych rgodnie z an. 57 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 108372006 z dnia
11 lipca 2008 roku ustanawiafgos przepisy ogdine dolyczgqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionainego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnodci | uchylajgce
rozporzgdzente (WE) nr 1260/1989 wyratonych rdwniez w Krajowych wytycznych Ministerstwa
Rozwoju Regionainego dotyczgcych kwalifikowania wydatkdw w ramach funduszy strukturainych i
Funduszu Spdinodcl w okresie programowania 2007 - 2013, Widycznych Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego w Zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego infrastrukturs |
Srodowizgko oraz Umowie o dofinansowanie Projekiy
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Zalacznik nr 11.3
Zarzadzenie nr 700/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 12
czerwca 2007 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Regulamin Wewngtrzny Wydzialu zaméwien Publicznych z
04,2007 roku.
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rezydenta Miasta Plocka z dnia .ils..m;nf,..,..
w sprawie: wprowadzenia regulaminu Pracy Komisji Przetargowej | Regulaminu
Udzielania Zaméwier Publicznych w Urzgdzie Miasta Plocka.

Na podstawie ustawy Prawo zaméwier publicznych z dnla 29 stycznia 2004 r. (tekst
jednolity Dz. U. Z 2006r nr. 164 poz. 1163 z piE. zm) w zwiazku z § B ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy zatacznik nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia.
g2
Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwiedt Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziaty Zaméwledt Publicznych
Urzedu Miasta Plocka

g4
Traci moe Zarzadzenie Nr 5201/06 Prezydenta Miasta Piocka z dnia 26 czerwca 2006r.
Wprowadzajace Regulamin Pracy Komisji Przetargows] i Regulaminu Udzielania
Zaméwier Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka,

§5
1. Zarzadzenie wchodzl w 2ycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacs od dnia 11
czerwca 2007r.
2. Do postepowan wszczetych do dnia 11 czerwca 2007r stosuje sie zarzadzenie
dotychczas cbowiazujace.

URZAD MIASTA PLOCKA
hancelaria Frerydomas Miasss
Feisomotnin $1. Siratgemyen rsmstyey Doogaweych
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Zalgezaik 1 di!.ln:mll Nr .ng Prezydenia Miasia
Plocka zdnis ... 200Tr. w sprawie
wprowsdzenla Regulaminu Pracy Komisjl Prestargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ]
do postepowai o wartosci powyzej 14 000 EURO

§1
Przepisy ogdlne

1) Komisja Przetargowa zwana dalej ,komisja™ ma charakter doratny i
dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamdwied publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006r nr. 164 poz. 1163 z
poz. zm) Po wplynigciu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
znméwienia publicznego - zalgeznik nr 1, Prezydent Miasta Plocka
powoluje komisje do kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci powyzej 14 000 EURO - zalgeznik nr 2.

3) Prezydent Miasta Plocka, poza zakresem wskazanym w niniejszym
Regulaminie, okreila zakres obowiazkéw czlonkéw komisji
przetargowej majac na celu zapewnienie sprawnoéci jej dzialania oraz
indywidualizacji odpowiedzialnodci jej czlonkéw za wykonanie
CZyMNOSCi.

4) Komisja jest zespotem pomocniczym powolanym do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia w tym, w
szczegdlnosci do oceny spelnianis przez wykonawcdw warunkow,
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz do badania i
oceny ofert.,

5) Czynnosci Prezydenta Miasta Plocka ujete w niniejszym Regulaminie
ma prawo wykonywaé osoba ( pracownik Urzedu Miasta Plocka), kidrej
w trybie art. 18 ust. 2 Prawa zamowieni publicznych Prezydent powierzyl
wykonywanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania ¢ udzielenie zamdéwienia publicznego.

§2
Sklad komisji

1. Czionkdéw komisji powoluie i edwoluje Prezvdent Miasta Plocka.

2. Przy powolaniu wskazuje sig osoby przewodniczacego, sekretarza
i cztonkow.

3. Skiad komisj: liczy co najmniej 3 osoby, tj. Przewodniczacy,
zastepca przewodniczacego, sekretirz i ewentualnis czlonkowie

4. Jezeli dokonanie okredlonych czynnodci zwinzanvch 2
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie




zaméwienia wymaga wiadomosdci specjalnych, Prezydent z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powolaé biestych.

5. Komisja przetargowa powolana w  skladzie trzy Iub
czteroosobowym wykonuje czynnosci na posiedzeniach w skladzie
nie mniejszym niz trzyoscbowym, a gdy Komisja powolana zostala
w skladzie pigcio lub szescioosobowym wéwezas dla skutecznodei
podjetych czynnosci wymagany jest sklad co najmniej 4 czlonkéw.
Jezeli Komisja powolana jest w skladzie siedmicosobowym |ub
wigkszym wowczas dla skutecznosci podjetych czynnodei
wymagany jest skiad co najmniej % czlonkéw.

§3
Tryb pracy i organizacja

1. Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powolania.

2. Komisja przygotowuje postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego, w szczegdlnoici przygotowuje i przekazuje do
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Plocka:

a) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem
—zgodnie z zalgeznikiem nr 3,

b) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia, zaproszenia do
skladania wnioskdw, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o
cene,

¢) propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej
reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym maja byé przeprowadzone
negocjacje,

d) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

¢) projekty innych dokumentéw, w szczegélnodei wnioski Prezydenta
Miasta Plocka do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa,

3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygniec w glosowaniu
zwykly wigkszoscig glosdw. W przypadku rownej ilosci gloséw ,za”

i .przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego lub jego zastepcy w
przypadku nieobecnosci przewodniczacego.

4. Czlonek komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali
czionkowie komisji i 2zadaé zalaczenia jego pisemnego stanowiska do
protokotu lub dokumentacji podstzwowych czynnosei.

§4
Zadania komisji

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowah o udzielenic
zamowienia publicznego nalezy w szczegdinosci:

J
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a) udziela wyjasnien dotyczacych tredci SIWZ,
b) prowadzi negocjacje z wykona i,

<) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia speinienie warunkéw stawianych Wykonawcom,

€) wnioskuje do Prezydenta Miasta Plocka o wykluczenie Wykonawcow,

f} wnioskuje do Prezydenta Miasta Plocka o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawg,

g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,

i) wystepuje o uniewaznienie postepowania, .

j) przyimuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

§5
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

l. Do obowigzkéw wszystkich czlonkéw komisji nalezy w szczegélnodei:
&) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.
b) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w
tym w szczegdlnodci dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny
i poréwnania zlozonych wnioskow i ofert.

2. Do obowiazkiéw sekretarza nalezy w szczegélnodci:
a) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,
b) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

td

Do obowiazkow przewodniczacego nalezy w szezegélnodci:

a) terminowe przekazywanie Prezydentowi dokumentéw i wnioskow w
przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia
postepowania, protestu wraz z projektem odpowiedzi, wyboru
najkorzystniejszej oferty,

b) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen o zapoznaniu sie z tredeia
dokumentacji przetargowej — zalgeznik nr 4, oraz odwiadczer z art. 17
ustawy Prawo zambwieri publicznych.

¢) terminowe wyznaczanie posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

d) dokonanie pedzialu pracy pomiedzy poszezegdlnych czlonkéw
komicji nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumenticji
postepowania o udzielenic zaméwienia publicznego,

¢) informowanie Prezydenta Miasta Plocka o problemach zwiizanych z
pracami komisji w toku pestepowania o udzielenic zaméwienia
publicznego.

4. Nie wykonanie lub nienzlezyte wykonanie obowiazkéw okreslonvch
niniejszym regulaminem rodzi indywidualna odpowiedzialnoéé czlonkéw
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komisji, przy czym odpowiedzialnoéé za prawidlowodé dokumentacji
przewodniczacy ponosi wspélnie z sekretarzem.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majs zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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Zalyernik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Proetargowe]

WNIOSEK NR 7. DNIA "
0 WSECZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
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Warto#d ramdwienia ustalono na kwolg ... PENTREA. : PLN w oparciu o
Rozporzadrenie Prezesa Rady Ministrow co daje FOWRDWATTOEE ... veisinsis s -ELRO,
Ustalente wartodci zaméwienia dokonano w dni ..o

Osoba dokonujaca nstaleniz wartofei ZAMOWIETER oo iere s s
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Do whicsku nalety dobacryé materiaty informacyne zzodniez § S st 3 Regulaminy Udzielania Zamdwied
Publicanveh w Urzedzie Misita Plocka,
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Zalgcznik nr 2
do Regulaming Pracy Komisji Praetargowej

W oparciu 0 powierzone mi czynnoéci przez Prezydenta Miasta Plocka
powoluje
nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowej

1. PrzewodnlOBaeY « ......ccnsmsremmrernssarsimserssns
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OSWIADCZENIE

Oswiadezam, iz zapoznalem/am sig z tredcia Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowej w Urzgdzie Miasta Plocka oraz 2z tredcia dokumentacji na
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka
nr 700/07 z dnla 12 ezerwca 2007r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§1
Regulamin udzielania zamdwien publicznych przez Gming Plock reafizowanych w
Urzedzie Miasta Plocka, zwany dale] "regulaminem”, ustala zasady i tryb prowadzenia
postepowar o udzielenie zamowied publicznych w Urzgdzie Miasta Plocka.

§2
Udzielenie przez Gmine Plock zamowienia na dostawy, roboty budowlane i ushugl moze
nastapit wylacznie w trybie i na sasadach okredlonych przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych z dnia 20 stycznia 2004 r. {tekst jednolity Dz. U. Z 2006r nr, 164
poz 1183 z péi. zm).

§3
llekroé w regulaminie jest mowa o
1} Urzedzie — nalezy przez to rozumiet Urzad Miasta Plocka,
2) Skarbniku - nalezy przez to rozumiet Skarbnika Miasta Plocka,
3) Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje Przetargowa dzistajaca na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe] Urzedu Miasta Plocka,
4) Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawa Prawo Zaméwief Publicznych,
5) SIWZ - nalezy przez to razumiet Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Rozdzial |
Zasady ogdine

G4

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nie przekraczajace|
wyrazone| w ziotych rewnowartosci kwoty 20 000 PLN (brutto) jest prowadzone przez
wiadciwy merytorycznie wydzial, do kidrego zadan nalezy realizacia przedmiotu
zamdwienia.,

2. Udzlelenie zamdwienia publicznego © wartoéci od 1000 PLN brutto do kwoty 20 0Q0
PLN brutto wymaga akceptacji Dyrektora Wydzialu Zaméwien Publicznych — zatacznik
nri.

3. Postepowanie o udzielenie -améwienia publicznego o wartodcl od 20 000 PLN (brutto)
do rownowariodci kwoty 14 000 Euro prowadzone jest przez Wydzial Zamdwien
Publicznych - zalaeznik nr 2.

4. Prace zwigzane Z udzieleniem raméwlenia, kttrego wartosé szacunkowa przekracza
wyrazong w zlofych rewnowartosé kwoty 14 000 Euro (obliczanej zgodnie Z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust 3
ustawy), prowadzone jest przez Wydzial Zamowieri Fublicznych.

5, Wewnetrzna strukiurg oraz zasacy organizacii pracy Wydzialu Zaméwien Publicznych
pkresla Regulamin Wewngirzny Wydzialu Zaméwien Publicznych w Kancalarii
Prazydenta Miasta Plocka,
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§5
Zamowienie publiczne moze byé udzielone wytacznie Wykonawcy, ktéry zostal n
na zasadach okredlonych w ustawie | SIWZ. s

Rozdzial Il
Zasady udzielania zaméwien publicznych od kwoty 20 000 PLN do réwnowartodci
kwaty 14 000 Euro

§6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w § 4 ust 3
przeprowadza sie w nastepujacy sposéb:
1) wydzial merytoryczny skiada do Wydzialu Zaméwien Publicznych wniosek o
wszczecle postepowania o udzielenle zamdwienia publicznego,
2) Dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych wyznacza oscbe z wydzialu do
przeprowadzenia postepowania.
3) postgpowanie rozpoczyna sie z chwila podania do publiczne| wiadomosci ogloszenia
o pnstqplmwaniu. badi zaproszenia do skladania ofert czy tez zaproszenia do
negocjacjl, _ o
4) Dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych zatwierdza proponowany przez osobe
prowadzaca postepowanie wybdr najkorzystniejsze] oferty, craz protokd! postepowania
0 udzielenie zaméwienia wraz z zalaczonymi do niego dokumentam)|.
S) Wydzial Zaméwier: Publicznych przekazuje do Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka,
Skarbnika, Sekretarza Miasta Piocka odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia
publicznego, dokumentacje niezbedng do zawarcia umowy z Wykonawes,
6) Prezydent Miasta Plocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym zakresie
zawiera umowe z Wykonawca,

§7

1. Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego wydzial merytoryczny wypeinia zgodnie
Z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2.

2. Wniosek musi byé zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu mernytorycznego oraz
zatwierdzony przez Zastepce Prezydenta, ktdremu podiega wydzial meryloryczny,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika,

3. Wydzial merytoryezny do wniosku o wszczecie postepowania zalacza materialy
informacyjne:

1) szczegolowy opls preedmiotu zamdwienia,
2) okretlenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kewalifikaci,
atestow, certyfikatéw, koncesji ifp.,
3) termin realizacji zaméwienia,
4) wartos¢ przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacjq dotyczaca oszacowania
wartodcl zamdwienla

- dla robét budowlarych — kesztorys inwestorski albo planowane koszty robét
budowlanych,

- dla prac projektowych — wycena prac projestowych albo planowsne koszty prac
prajektowych

- dla uslug | dostaw — pedstawa oszacowanis wartodei zamdwlenia,
5) kosztorys naktadczy lub przedmiar robét, dekumentacia projextowa rédwniez w wersjl
elektroniczne)
€) okreslenie cbowigzujacej dla danego zadania stawki podatku VAT,
7) wzor umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu menytorycznego lub Kierownika
oddzialu, albo istotne postanowienia umowy (termin realizacii lub dostawy, okres
gwarancji, warunki ptztnodcl, kary umowne)

! |




8) informacje dotyczacq oscby uprawnionej do kontaktowania sle z wykonawcami w
zakresie przedmiotu zamowienia,

Rozdzial lll
Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyze] 14 000 Euro

§8
Realizacja zamdwien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydaithkiw
rzeczowo-finansowych na dany rok budzetowy.

§9

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, o kiérym mowa w § 4 ust 4

przeprowadza sie w nastepujacy sposdb:
1) wydzial merytoryczny sklada do Wydzialu Zaméwied Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienla publicznege,
2) Prezydent Miasta Plocka lub osoba, kiére] Prezydent powierzyl zastrzezone dia
siebie czynnosci w tym zakresie, powoluje komisje przetargowa, ktéra dziata na
podstawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowsj,
3) wszczecie postepowania rozpoczyna sie z chwila podania do publicznei wiadomodci
ogioszenia o wszczeciu postepowania, bad? zaproszenia do skladania ofert czy tez
Zzaproszenia do negogjacii,
4) Prezydent Miasta Plocka lub osoba, ktérej Prezydent powierzyl zastrzezone dia
sigble czynnoéci zatwierdza proponowany przez komisje przetargowa wybdr
najkorzysiniejszej oferty, oraz protokét postepowania o udzielenie zamdéwienia wraz z
zalaczonymi do niego dokumentami, ewentualnle uniewaznia postepowanie o
udzielenie zamdwienia publicznego,
5) Prezydent Miasta Plocka lub osoba upowa2niona przez Prezydenta w tym zakresie
Zawiera umowe z Wykonawea,
6) Wydzial Zamdwien Publicznych przekazuje do Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka,
Skarbnika, Sekretarza Miasta Piocka odpowiedzialnych za realizacie zaméwienia
publicznego zawarta umowe z Wykonawca,

§10

1. Whicsek o wszczgcie postgpowania wydzial merytoryczny wypelnia zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe|,

2. Wniosek musi byé zatwierdzony przez Dyrekiora wydzizhu merylorycznego oraz przez
Iaatep-ﬁcq Prezydenta, ktéremu podiega wydzial merytoryczny, Sekratarza Miasta lub
Skarbnika.

3. Wydzial merytoryezny do wniosku o wszczecie postepowania zatacza materialy
informacyjne:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia — zgodnie z art. 28, 30 i 31 ustawy,
2) ckredlenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie. uprawnled, kwalifikac)i,
atestow, ceriyfikatdw, koncesji itp.,
3) termin realizacjl zamdwlenia,
4) wartofC przedmiotu zamowlenia wraz z dokumentacia dotyczaca oszacowania
wartosci zamowienia:

- dla rob&t budowlanych — kosztorys |nwestorski albo planowane koszty robét
budowlanych, zgodnie z art. 33 ustawy,

- dia prac projektowych — wycena prac projekiowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dla usiug | dostaw - podstawa oszacowania wariodcl zaméwienia, zgodnie z art, 34

Y




1.

ustawy,

5) klgu.;ztnfn nakladczy lub przedmiar robét, dokumentacia projektowa rowniaz w wersji
elekiron

6) okreslenie obowiazujace| dla danego zadania stawki podatku VAT,

7) wzér umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydziatu merytorycznego lub Kierownika
oddzialu, albo istotne postanowienia umowy (termin realizacji lub dostawy, okres
gwarancji, warunki platnosei, kary umowne)

8) informacie dotyczacy osoby uprawnionej do kontaktowania sig z wykonawcami w
zakresie przedmiotu zamdwienia,

9) propozycje oséb, kidre maja byé powolane do komisji przetargowei.

§11

- Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania w zakresie opisu przedmiotu

zaméwienia, oszacowania wariodci zaméwienia, wzoru umowy lub istotnych
postanowiefi umowy powierza sig w trybie art. 18 ust. 2 ustawy Dyrekiorowi wydziahu
merytorycznego wnioskujacego o wszczecie postepowania, chyba 28 przedmiclowe
czynnosci zostana powierzone przez Prezydenta innej osobie. Dyrektor Wydziahu
merytorycznego lub osoba wskazana, ponosi odpowiedzialnost za prawidlowe
wykonanie powierzonych czynnosci.

- Pozostale czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania

szczegblowo ujgte w pidmie o ktdrym mowa w ust. 3, z wyjatkiem czynnosci opisanych
W ust1, powierza sig w trybie art. 18 ust. 2 ustawy, Dyrektorowi Wydzialu Zaméwien
Publicznych, chyba ze przedmiotowe czynnodci zostang powierzone przez Prezydenta
innej osobie. Dyrektor Wydzialu Zamdwieri Publicznych lub osoba wskazana ponosi
odpowiedzialnoés za prawidiowe wykonanie powlerzonych czynnosci

- Powierzenie czynnoéci okreélonych w ust. 1 i 2 nastapi w drodze odrebnego pisma

kierowanego do wskazanych oséhb.

Rozdzial IV
Zasady ogloszen, wydawania Specyfikacji | skladania ofert

§12

1. Wydzial Zamdwlenn Publicznych dokonuje niezbednych ogloszeri wymaganych
ustawa, z zastrzezeniem ust, 2.

2. Po przekazaniu ogloszen, Wydzial Zaméwien Publicznych przekazuje do Biura
Obstugi Klienta na stanowisko ds. zaméwier publicznych nastepujace materialy:
a) ogloszenie celem umieszczenia na tablicy ogloszen w Biurze Obslugi Klienta oraz
na stronie intemetowsj Urzedu,
b) SIWZ w formie papiercwe| jak tez elektroniczne| — celem umieszczenia je| na
stronie internetowej Urzedu o ile wymaga tego ustawa badz na wniosek Wydzialu
Zamdwieri Publicznych,

§13
Do obowiazkdw osoby pracujgcej w BOK na stanowisku ds. zaméwied publicznych

nalezy:

2

J

1) powielanie | wydawanie SIWZ oscbom zainteresowanym oraz umieszczanie jef na
stronie intermetows] Urzgdu o ile wymaga tego ustawa badi na wniosek Wydziatu
Zambwien Publicznych.

2) umieszczenie cgloszer na tablicy craz na stronie internetowe] Urzadu,

J) przyjmowanie korespondencji dla Wydziatu Zaméwien Publicznych,

4) przyimowanie afert,
Osoba odpowiedzialna za przyimowanie ofert przyjmujac of Wykanawey oferte:

- Sprawdza nienaruszalnost koperty,
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- oznacza kazda oferte numerem, data | godzina wplywu,
3. Osoba przyjmujaca oferty nie udziela Wykonawcom zadnych wyjasnien z wyjatkiem
informacji stanowiacych tres¢ ogloszenia.
4. Po uplywie terminu skiadania ofert osoba przyjmujaca oferty zamyka liste Wykonawcdw
i przed posiedzeniem komisji przetargowe| przekazuje za pokwitowaniem oryginal listy
przewodniczacemu komisji lub sekretarzowi komisji.

Rozdzial V
Rejestry

§14
1. Wydzial Zaméwied Publicznych prowadzi elektroniczny rejestr zamdwien publicznych,
ktérych warlodé przekracza wyrazona w ziotych rownowartosci kwoty 14 000 Eure.
2. Wydzial Zaméwies Publicznych prowadzi rejestr zamdwieri publicznych od kwoty 20
000 PLN (brutto) do wyrazonej w zlatych réwnowartoscl kwoty 14 000 Euro.
3. Wydzial 2Zamdwien Publicznych przechowuje kopie wnioskéw o udzielenie zamowied
publicznych o wartodci od 1000 PLN (brutto) do kwoty 20 000 PLN (brutt).

§15
1. Elektroniczny rejestr zaméwien publicznych powinien zawierac:
1} liczbe porzadkows,
2} numer sprawy,

3) przedmiot zaméwienia,

4) rodzaj zamowienia (ustuga, dostawa, robaty budowlane),

5) tryb,

B) wartost szacunkowa,

T) date wszczecia postepowania,

8) date uniewaznienia postepowania,

9 nazwa | adres Wykonawcy, kitrego oferta zostala uznana za najkorzysiniejszs,
10) wartodé natto | cene brutto najkorzystniejsza| oferty.

Rozdzial VI
Harmonogramy

§16

1. Wydzialy Urzedu Miasta Plocka sporzadzaja harmonogram zaméwien publicznych w
oparciu o bud?et miasta Plocka oraz skiadaja go do Wydzialu Zaméwien Publicznych w
terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu.

2. O wszelkich zmianach w harmonogramle nalezy powiadomid Wydzial Zamowien
Publicznych pisemnie w terminie 10 dni ed ich zaistnienia z pedaniem ich przyczyn.

3 Wydzial Zaméwied Publicznych opracowuje na podstawie przeslanych informaci
zbierczy harmenegram zamawien publicznych dla Urzedu.

Rozdzial VI
Postanowienia koficowe

§17
1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych cbowiazedw
pracowniczych.
2. Maruszenie form, zasad | trybdw postepowania w sprawie zamdwienla publicanego
stanowl naruszenie dyscypliny finanséw publicznych | podiega odpowiedziainosc
dyscyplinarnej, finansowsa] | karne].
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Zalgcenik Nr |

Whiosek o warnodci od 1 000 PLN brutto do kwoty 20 000 PLN brutto

Imazwn wydziaku'oddziahs

Zwraca sic z prosbg o zaakceptowsnie wydatkowania drodkdw finansowych w wysckodci

R S R [ 1

A T o L e .

W wyzej wymisnionej sprawie kontalkiowano sie  nasigpujecymi dostawcamifwykonawcami.

Whrazili oni zpode na wykonanis zamdwienia, oferujae nastgpujyce ceny brutto

fmazwa firmy, adresy, ceny brutto/

Wyrazam zgode:

|'&::|I'IIE(:E r WycziahuiGerownik Ocdzaiy/
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Zalgeznlk nr 2

WNIOSEK NR g Z DNIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DO 14 000 Euro

Wdziab/Oddzial .......co.onnmiemmmiriniiesssnnsmes o - L B —— L

Zgiasza zapotrzebowanie na preeprowadzenie postgpowania o udziglenie znmbwienia publicanego na:

Warto#t zamdwienia ustalono na kwots b i i NI iy LN w oparciu o
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministr B8 AW WRRIIDEE EURO.
Ustalenie wartcdei zamdwienia dokorano w dniu e = v — T kbt

Osaba dokonujace ustalenia wertoScl ZAMOWIBNIA e aia T R i

Do wniosku nalery dobyerve materialy informacyjne fgodale 2 § Tust 3 Regulaminu Udzielania cur mii
Publiczmych w Urzgdzie Miasta Plocka

‘Zastgpen Prezydentn Sekrs rz Shartmi

Drvrektor WydzishKlerownik Oddzishe




REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziaty Zamdwied Publicznych
w Kancelarii Prezydenta Miasta Plocka

Plock, kwiecied 2007 r.




REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziat Zamwiert Publicznych

Credd pierwszs
Postanowienis ogolne

§1

1 Regulamin wewngtrany, awany dalej Regulaminem” okredla wewngtrzng srrukture oraz zasady
organizacji pracy Wydziafu Zaméwier Publicznych (zwanego dalej np.: Wydziatem =), niezbgdne do
sprawnej | naletytej realizacii nalotonych na niego zadad. a w szezegdlnodci:

a)zadania kisrawnika komérid orgenizacyjnej,

bjzakresy dziatania possczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewngurzny Wydziaty Zamowied Publicanych ustslono zgodnie 2 postanowieniami § 13
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka wprowadzonego Zarzadeeniem Nr 16407
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 stycznia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzgdowi Miasta Flocka (z péiniejszymi zmianami).

Crpde druga
Organiracja dzisfania Wydziahs

§2
1.Pracy Wydziatu kieruje Dyrekeor Wydzi
lﬂ?mthydﬁa&upmnﬂn&puwidﬂanyninmwﬁ:imhlwuuq&Mdu
prawidlowe wykenywanie zadat wynikajjcych % zakresu dziatania Wydziaha, mawartego w Zatgemiku
HrSﬂnR_tgl.lhmin‘tImpnincrjmgnﬂmgdlL
3 7akres obowigzkdw i uprawnied Dyrekiora Wydszialu sawarty jest w § 18 Regulaminu

organizacyjnego Urzgdu.
4.Dyrektor Wydsiah jest odpowiedsialny za ochrong berpieczenstwa informacji w Wydziale, 2 w
secregdinodcs:

a)monitorowanie integralnoéci 1 dostgpniodci posiadanych  zasobdw informacji

bjnadzorowanie  prrestrzegania  zasad bezpieczedstwa  preez  podleghych pracownikow
cipodejmowanie stosownych dzishs w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu Iub syruacji
mogace] prowadzid do wystapienia incydentu bezpiecedstwa.
5. Dyrektor Wydzial odpowiada za ciggle doskonalenie dziatari w Wydziale w zakresie bezpieczenistwa
i higieny pracy, a w seceeptinodci:
3) konsultuje = podleghymi pracownikami i informuje ich o wszystkich aspektach bezpieczefisrws i
higieny zwigzanych 1 ich pracg,
b) zapewnia aktywne uczestnictwo podleghych pracownikdw w procesach planowanis, wdrazania |
utrzymywania systemu bezpieczefstwa i higieny pracy w Uragdzie,
¢} preyimuje i analizuje uwagl, pomysly i informacje rwigzane 2 bezpieczefistwem i higieng pracy
pochodzgce od pracownikéw i udeiela im odpowiedzi.
6 Dyrektor Wydzizhy  podejmuje w Wydziale dzialania zwigzne z systemem zarzpdzania
srodowiskowego w Urzgdzie, a w szczegdinesci:




a) ufwiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan i edpowiedzialnodci w osigganiu
zgodnodct ¢ wymaganiami systemu zarmpdzanis drodowiskowego,
b) ufwiadamia benienie snaczgcych aspekidw drodowiskowych | zwigzanych 2 nimi wplywow
pracy podleglych pracownikdéw ma frodowisko omz korrydcl dla drodowiska wynikajgeyeh =
poprawy indywidualnego dzistania kazdego pracownika.
7.Dyrektor Wydzinhs nsesls rakresy crynnodei, obowigekéw i odpowiedrislnodci podleghym
pracownikom .
8.Dyrektor Wydziahy w przypadku nieobecnodei shuthowej lub choroby ma cbowijzek upowatnic inng
osobe do wykonmywania jego cbowigzkdw i uprawnied, w tym do podpisywania dokumentdw
wynikajgcych z zakresu dzistania komdérki organizacyjoe], W preypadku niemotnodci wyznaczenis
takiej osoby, zastgpstwo za Dyrektora Wydzizhy wyznace jego bezpodredni przelogony,
9 Ssczegdlowy uklad Wydslahu okredla jego schemat organizacyjny. stanowigcy zalgeznik nr 2 do
tiniejszego Regulaming.

Copée rraecia
Zakres deiafania Wydzialu

§
Do zakresu dziatania Wiydziahy nalesy sprawy:

s Wyratanie zgody na udrielanie zaméwied publicenych w Urepdrie Miasm Plocka o warrodei od
1000 zt do wyradonej w zlotych mwnowanodcl kwoty 6000 Euro w zakresie akcepracii
podmiotu wykonawey bydi destawey - zalyeznik nr 1,

» Prowadzenie pomgpowar o udzielanie zamdwied publicznych, kidrych wartosd przekracza
wyratong w elotych rdwnowareodd kwoty 8000 Euro na padstawis obowigzujgcych w te] mierze
preepiséw prawa,

= Praca w komisjach preerargowych zgodnie £ Regulaminem Pracy Komisji Preetargowych,

= Madzor i koordynacja mad cabodciy Taméwied publicznych przeprowadzanych przez Miejskie
Jednostki Orgunizcyjne ze drodkdw budietowych Miasta Plocka,

« Prowadzenie rejestru udeielania zaméwied publicenych w Urzedzie Miasta Plocka,

s Opracowywanie thiorcrego harmonogramu zaméwied publicenych  dla Missta Plocka orax

publikowanie po w mediach.

= Oprmcowywanie rocznej sprawozdawczofci w zakresie  zamdwied  publicenych
preeprowadzanych przez Miasto Plock.

+  Wysylanie za pomocy Internctu ogloszert o rozpoczgcin | wyniku postgpowart do Biuletynu
Zamdwiest Publicenyeh.

= Zapewnienie miejskim jednosthom organizacyjnym obstugi posgpowadt o udsielenie
zambwienta publicznego w zakresie formalno - prawnym.
*  Wsphludzial w organizowaniu szkoled i instrukmiu dla pracownikéw Urzedu Miasts Plocka w
zakresic ustawy o Tamdwieniach publicznych.
» Gromadzenie materialdéw menyoryceno-informacyjnych dotycgeych saméwied publicznych
oraz preekazanie ich do wisdomodel wydzialéw Urzgdu | gminnych jednostek organizacyjnych

= zgodnie & zapisem § 12 Regulaminu organizacy|nego Urzgdu Miasta Plocks,
4
Do zakresu drislania Wielocsobowego stanowiska d/s zaméwien publicznych nalety sprawy:




Udgziat w Komisjach Przetargowych,

Prowadzenie rejestru udzielanis zaméwier publicznych,

Opracowywanie zbiorczego harmonogramu oraz roczne] sprawozdawezodel 2 zakresu zamowien

publicznych,

Wysylanie 22 pomocs Internetu do Biulerynu Zamdwied Publicznych wymaganych prawem

ogloszar,

Zhieranie materialéw z zakresu zaméwier publicemych,

W zakresie miejskich jednostek organizacyjnych, odnodnie postgpowatt o udrielenie zamdwiern
publicznych o wartofci preekraczajycej wyratong w zlotych réwnowartndd kwoty 6 000 Euro:

- sprawdzanie pod wirglgdem =godnodei 2 preepisami ustawy o zaméwienizch publiczmych STWZ,

saproszenie do udzishi w postgpowaniu, raproszenie do skhidania ofert albo zapytanie o ceng.

zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki,

- sprawdzanie pod wzglgdem zgodnoéc # prrepisami ustawy o zaméwieniach publicznych propozycji

wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o wdzielenie zamdwienia publicznego,

- udzielanie porad i opinii w zakresie ustawy o zaméwieniach publicenych.

Crpit cxwarma
Postanowienia kodcowe

4 Lol e

o

&5

Wszyscy pracownicy Wydzishn s zobowigzani do wykonywania zadati wspdlnych komdrek
organizacyjnych Urzgdu, okredlonych w § 23 Regulaminu organizacyjnego Ursgdu.

5
W sprawach nieuregulowanych postanowienismi niniejszego  Reguliminu stosuje sig przepisy
ohowizzujace w Urzedzie.

5
Szczegdlowy rakres zadad poszcregdlnych oséb zawiera zakres caynnodei kazdego pracownika.
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Obieg dokumentéw prrebiega zgodnie z Instrakejy Kancelaryjng dls gmin i zwigzkéw migdzygminnych
(Dz. U2 1999 ¢. Nr 112, poz. 1319 £ péén, zm.)

&

Tract moc dotychcrasowy Regulamin Wewngtrany Wydziahs Zaméwied Publicznych 2 dnia 15.01.2004¢.
Fio

Regulamin Wewngerzny Wydziatu wehodzi w zycie 2 dniem zarwierdzenia preez Sekretarza Miasta.




Zalgemik Nr 1
do Regulaminu Wewngirzmegn
Wydziahy Zamowied Publiczrych

w Kancelarii Prezydenta Miasa Plocka

Wriosek o wartodel od 1 000 21 do wyrazone] w zlotych réwnowartodci kwoty 6 000 EURO
T SRR SR [

“Fnann wydrishe'oddriatu’

zwraca sie z prosbq o zaskceptowanie wydatkowania drodkdw  finansowych

T R RN R | A e R ol T TR R R N R

T PIZCZNACIETTIRITE NI woiiiiiinsasissssbnassessaris sisssenssnessesis bbb btbinssbarassnsssnsss e B SR e P T T

W wyzej wymienionej sprawie kontaktowano si¢ z nastepujacymi dostawcami/wykonawcami.

Wyrazili oni zgodg na wykonanie zamdwienia, oferujgc nastgpujace ceny brutio

/mazwa firmy, ndresy, ceny bruto/

[Diyrektor Wydeialy Zamdwied Publicenych/

[Zasrgpen Prezvydenm, Sekrerarz, Skarbnik/

w




Zalycznik Nr 2
do Regulaminu wewngrrznego
Wydzists Zamdwied Publicznych

SCHEMAT ORGANIZACYINY
WYDZIARU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

el g b i S ol
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Zatacznik nr 11.4
Zarzadzenie nr 2924/09 Prezydenta miasta Plocka z dnia 26
stycznia 2009 roku w sprawie: wprowadzenia regulaminu Pracy
komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zaméwien Publicznych z dnia
29.08.2008 roku.




Zarzadzenie nr 1‘?:1!“ 0'3 "

Prezydenta Miasta Plocka z dnia % .08, Gauwd. 2009

W Sprawle: wprowadzenia regulaminu Pracy Komisji Przeta rgowej i
Regulaminu Udzielania Zambwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka,

Na pedstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnla 29 Stycznia 2004 r. (takst
jednolity Dz. U. Z 2007r nr. 223 poz. 1655 z pd zm) w 2wigzku z § 11 ust, 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisj] Przetargowsj, stanowigoy zralgeznik nr 1 do
ninkejszego zarzadzenia,
§2

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka
stanowiacy zatacznik nr 2 do nin iejszego zarzadzenia.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialy Zamowier Publicznych

Urzedu Miasta Plocka.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 700/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 12 czerwca 2007r
Wprowadzajace Regulamin Pracy Komisji Przetargowe] i Regulaminu Udzielania
Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

PREZVYD f
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2924

Zﬂqw I, [ - nitn Miasta Plockn ¥
dnia =, o waprawie wprowadzenis Regalaming Pracy

Komisji Preetargowe]
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

w URZEDZIE MIASTA PLOCKA
do postgpowan o wartedci powytej 14 000 EURO

§1
Przepisy ogélne

1) Komisja Przetargowa zwana dalej ..komisjg” ma charakter dorasny i
dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r nr. 223 poz. 1655 z
poZ zm) Po wplynigeiu wniosku o wszezgcie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego - zalgeznik nr 1, Prezydent Miasta Plocka
powoluje komisj¢ do kazdégo postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci powyzej 14 000 EURO - zalgcznik nr 2.

3) Prezydent Miasta Plocka, poza zakresem wskazanym w niniejszym
Regulaminie, okreila zakres obowiazkéw czlonkéw komisji
przetargowej majac na celu zapewnienie sprawnodci jel dziatania oraz
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonanie
czynnodci,

4) Komisja jest zespolem pomocniczym powolanym do przygotowania i
przeprowadzenia posigpowania o udzielenie zaméwienia w tym, w
szczegblnosci do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkdw,
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i
oceny ofert.

3) Czynnoéci Prezydenta Miasta Plocka ujete w niniejszym Regulaminie
ma prawo wykonywac osoba ( pracownik Urzedu Miasta Plocka), ktdre;j
w trybie art. 18 ust. 2 Prawa zaméwien publicznych Prezydent powierzy
wykonywanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§2
Skiad komisji

1. Czionkéw komisji powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Plocka.

2. Przy powolaniu wskazuje si¢ osoby przewodniczacego, sekretarza
i czionkow.

3. Sklad komisji liczy co najmniej 3 osoby, tj. Przewodniczacy,
zastgpca przewodniczacego, sekretarz i ewentualnie czlonkowie.

4. Jeieli dokonanie okreflonych czynnodci zwiazanych =z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie




zamdwienia wymaga wiadomodei specjalnych, Prezydent z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powolaé biegtych,
Komisja przetargowa powolana w  skladzie trzy lub
czteroosobowym wykonuje czynnosci na posiedzeniach w skladzie
nie mniejszym niz trzyosobowym, a gdy Komisja powolana zostala
w skiadzie pigcio lub szedcioosobowym wowezas dla skutecznose;
podjetych czynnosci wymagany jest sklad co najmniej 4 czlonkdw.
Jezeli Komisja powolana jest w skiadzie siedmicoso bowym |ub
wigckszym woiwczas dla  skutecznosci podjetych czynnodei
wymagany jest skiad co najmniej % czlonkéw.

§3

Tryb pracy i organizacja

1. Komisja rozpoczyna dziatalnoéé z dniem powolania.

2. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie Zamdwienia
publicznego, w szczegblnodci przygotowuje i przekazuje do
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Plocka:

a) propozycjg wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem
— zgodnie z zalgcznikiem nr 3,

b) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, zaproszenia do
skladania wnioskdéw, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o

cene,

¢) propozycje zaproszenia do negocjacii w trybie zaméwienia z wolnej
reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majq byé przeprowadzone
negocjacje,

d) ogloszenia wymagane dla danego trybu posigpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

€) projekty innych dokumentéw, w szezegélnosci wnioski Prezydenta
Miasta Plocka do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa,

3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscig glosdw. W przypadku rowne;j ilodci gloséw ,,za"

| .przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego lub jego zastgpey w
przypadku nieobecnodci przewodniczacego,

4. Czlonek komisji moze zglosié odmienny poglad niz pozostali
czlonkowie komisji i zadac zalaczenia jego pisemnego stanowiska do
protokofu lub dokumentacji podstawowych CEYNNosci,

54

Zadania komisji

Do zadei Komisji w zakresie przeprowadzania postepowad o udzielenie
zamowienia publicznego nalezy w szczegélnodei:




&) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresei SIwWz,
b) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

c) dokonywanie otwarcia ofert,
d) ocenianie spelnienia przez Wykonaweéw  warunkéw udzialy w

posi¢powaniu o udzielenie zaméwienia oraz badanie | ocena ofert,

¢) wnioskowanie do Prezydents Miasta Plocka o wykluezenje
Wykonawcdw,

f) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Plocka o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa,

g) ocena ofert niepodlegajgce odrzuceniu,

h) przygotowani propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;,

i) wystepuje o uniewaznienie postgpowania,

1) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest,

§5
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

I. Do obowigzkow wszystkich czlonkéw komisji nalezy w szczegélnodci:
) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.
b) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w
tym w szczegdlnodei dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny
i pordwnania zlozonych wnioskdw i ofert,

2. Do obowigzkdéw sekretarza nalezy w szezegolnodci:
a) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisii,
b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

najkorzystniejszej oferty,
b) odebranie od czlonkéw komisii odwiadczes o Zapoznaniu sig z tredcig

dokumentacji przetargowej — zalycznik nr 4, oraz oswiadczen z ant. 17
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

¢} terminowe wyznaczanie posiedzeri komisji oraz ich prowadzenie,

d) dokonanie podziatu pracy pomigdzy poszezegdlnych czlonkéw
komisji nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

e} informowanie Prezydenta Miasta Plocka o problemach zwiazanych z
pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego.




4. Nie wykonanie [ub nienalezyte wykonanie obowigzkdw okredlonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialno&é czlonkdw
komisji, przy czym odpowiedzialnodé za prawidlowosé dokumentacji
przewodniczacy ponosi wspélnie z sekretarzem.

§o6

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zaméwieri publicznych.




Lalgeenik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Preetaegawe)

WHNIOSEK KR ... Z DN1A
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENTA FUBLICZNEGO

bt e T _

Lreasadnienie:

Wartodé samdwienia ustalono na i, S L PLN w oparciu o
Rezparradzenie Prezesa Rady Ministréw co daje réwnowarted ... . EURD
Ustalenie wartosci zaméwienis dokonano wdnly . .

Osaba dokonujaca ustalenla wartodei zaméwienia A B R B L e
Zridlo finansowania — dzinl .................. el

Do wninsku nalezy dolyerye materialy informacyjnc zpodeile 2 § 10 ust 3 Regulaminu Udriclanis Zamdwies

Publicnych w Urzedzie Miasta Plocka

ﬂ\":—'dzﬂﬂ'ﬁt;'bu i‘Bu&‘Z.EIHr -‘Znte.pcn Pr-n;.;:}mu.'i:l;marm;bnik
Dyrektor Kancelarii Prezvdenia Missen
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Zalycenik nr 2
do Regularmning Procy Komigji Pr ietargowe)

W oparciu o powierzone mi czynnosci przez Prezydenta Miasta Plocka
powoluje
niZej wymienione osoby do Komisji Przetargowej

l.Przewodniczacy - ..o, I Se et ar s as i e ress rovarn bR et L
2.Z-ca Przewodniczqcego ~ .. e LT e RO PO
3.5ekretarz ~ ............... RS ER LS IR aTA s nasimsbsnsasas a4 eenAr e b e memrn o
R = R R S s e e

+.Cxionek - .........

6.Czlonek - e st ey covvennsi s IR R R

Dyrekior Wydzistu Zamdwien Publicenych/




Lalycenik nr 3
d0 Regulaming Pracy Kamisji Preetergowe)

Dotyezy woiosku Nr..__ e RO e S——

Komisja Praetargowa w skladzie:

| F‘r.'r:wurrmrzq,cy e et s ——
2% ca Przewoditicencego — ..o e PR UL R
ISekretarz - . et e P b i
4.Czlonek - O o s R
SCelonek— ... ... e s g e b g e

6.Celonek~ ... e s
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Zalycanik nr 4
do Regulaming Pracy Komisji Proetargowej

ftanowisko shesbowe

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, iz Zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowej w Urzedzie Miasta Plocka oraz z trescia dokumentacji

o e < < TR S S e S e e
prowadzonego w trybie

Plock dnia ...

/podpis czitaka komisjl




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Prezyde Miasta Ploc
nr ﬁ-"ir&a ...... z dnia 2094, W09 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§1
Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych przez Gming -Miasto Plock realizowanych w
Urzedzie Miasta Plnckp. zwany dalej "regulaminem”, ustala zasady i tryb prowadzenia
posigpowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

§2
Udzielenie przez Gming Plack zamdwienia na dostawy, roboly budowlane i uslugi moze
nastapié wylacznle w trybie i na zasadach okredlonych przepisami ustawy Prawo
zamdawieri publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r (tekst jednolity Dz. U. Z 2007r nr. 223

poz. 1655 z pb2. zm).

§3
liekro¢ w regulaminie jest mowa o;
1) Urzedzie — nale2y przez to rozumieé Urzad Miasta Plocka,
2) Skarbniku — nalezy przez 1o rozumieé Skarbnika Miasta Piocka,
3) Komisji — nalety przez to rozumied Komisjg Przetargowa dziatajaca na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Plocka,
4) Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawa Prawo Zamowier Publicznych,
§) SIWZ - nalezy przez fo rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkdéw Zaméwienia.,

Rozdziat |
Zasady ogdlne

4
1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o warloci nie przekraczajace
wyrazonef w ziotych réwnowartodci kwoty 20 000 PLN (brutto) jest prowadzone przez
wiasciwy merylorycznie wydzial, do ktdrego zadan nalezy realizacja przedmiotu

zambwienia.
2. Udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 1000 PLN brutto do kwoty 20 000

' PLN brutto wymaga akceptacii Dyrekiora Wydziatu Zaméwier Publicznych — zatacznik

nr1.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosei od 20 000 PLN {brutio)
do rownowartodci kwoty 14 000 Euro prowadzone jest przez Wydzial Zaméwlen
Fublicznych — zatgcznik nr 2.

. Prace zwiazane z udzieleniem zaméwienia, ktérego wartoéé szacunkowa przekracza
wyrazong w ziotych rownowartosé kwoty 14 000 Euro (obliczanej zgodnie =
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust 3

ustawy), prowadzone jest przez Wydzial Zaméwien Publicznych.
5. Wewnetrzng strukiure oraz zasady organizacji pracy Wydzialu Zaméwien Publicznych
okredla Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Zamdwier Publicznych w Kancelari

Prezydenta Miasta Plocka.
§5
Zaméwienie publiczne moze by¢ udzislone wylacznie Wykonawey, ktdry zostal wybrany




na zasadach okredlonych w ustawie | SIWZ.

Rozdziat ||
Zasady udzielania zaméwien publicznych od kwoty 20 000 PLN do réwnowartodci
kwoty 14 000 Eure

£6
Poslgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o kitérym mowa w § 4 ust 3
przeprowadza sig w nastgpujacy sposdb:
1) wydzial merytoryezny sklada do Wydzialu Zamdwier Publicznych wnigsak o
wsZczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) Dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych wyznacza osobe 2z wydzialy do

przeprowadzenia postepowania,
3) postgpowanie rozpoczyna sig z chwila podania do publicznej wiadomosci ogioszenia

o postgpowaniu, badZ zaproszenia do skiadania ofert czy tez zaproszenia do

negogacii,
4) Dyrektor Wydzialy Zaméwier Publieznych zatwierdza Proponowany przez csobe
prowadzace poslepowanie wybor najkorzystniejsze; oferty, oraz protokd! postepowania

5) Wydziat Zaméwieri Publicznych przekazuje do Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka,
Skarbnika, Sekretarza Miasta Piocka, Dyrektora Kancelarli Prezydenta Miasta
odpowiedriainych za realizacje zamdwienia Publicznego, dokumentacje niezbedng do
zawarcia umowy z Wykonawca,

6) Prezydent Miasta Plocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym zakresie
Zawiera umowse z Wykonawca,

§7

1. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego wydzial merytoryczny wypeinia zgodnie
Z wzorem stanowigeym zalgeznik nr 2,

2, Whiosek musi byé zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu mearytorycanego oraz
zatwierdzony przez Zastepce Prezydenta, kidremu podiega wydzial merytoryczny,
Sekretarza Miasta, Skarbnika lub Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta.

3. Wydzial merytaryczny do wniosku o wszozgcle postgpowania zalacza materialy
informacyjne:

1} szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia,
2) okreslenie wymagari stawianych wykonawcam w zakresie: uprawnier, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesji itp.,

3) termin realizacjl zaméwienia,
4) warloé¢ przedmiotu zaméwienia wraz z dokumentacia dotyczaca oszacowania

wartodcl zamdwienia:

- dla robét budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty robdt
budowlanych,

- dia prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dia uslug i dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia,

5) kosztorys nakiadczy lub przedmiar robét, dok umentacja projektowa réwniez w wersji
elektronicznej

§) okredlenie obowigzujacej dia danego zadania stawki podatku VAT,

7) wzér umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu merytorycznego lub Kierownika
oddzialu, albo istotne pestanowienia umowy (termin realizacji lub dostawy, okres
gwarancji, warunki platnodci, kary umowne)

8) informacje dotyczaca osoby uprawnionej do kontaktowania sie z wykonawcami w
zakresie przedmioty zambwienia,




Rozdziat 11|
Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartodci powyie| 14 000 Euro

g8
Realizacja zaméwier publicznych w Urzedzie odbywa sig zgodnie z planem wydatkow
rzeczowo-finansowych na dany rok budzetowy.

§9

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o kidrym mowa w § 4 ust 4
przeprowadza sig w nastepujacy sposdb:

1) wydzial merytoryczny skiada do Wydzialy Zamdwien Publicznych wniosek o

ws2czecie posiepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,

2) Prezydent Miasta Plocka lub osoba, kidrej Prezydent powierzyl zastrzezone dia

siebie czynnosci w tym zakresie, powoluje komisje przetargowa, kittra dziata na

podstawle Regulaminu Pracy Komisji Przetarpowej,

3) wszczgcie postepowania rozpoczyna sie z chwila podania do publicznej wiadomosci

ogloszenia o wszczeciu postepowania, bad# zaproszenia do skladania ofert czy ted

Zaproszenia do negocjaci,

4) Prezydent Miasta Plocka lub osoba, ktdrej Prezydent powierzyl zastrzezone dis

siebie czynnosci zatwierdza Proponowany przez komisje przetargowa wybar

najkorzystniejszej oferty, oraz protokél postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z

zalaczonymi do niego dokumentami, ewentualnie uniewaznia postepowanie o

udzislenie zamdéwienia publicznego,

5) Prezydent Miasta Plocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym zakresia

Zawiera umowe z Wykonawcs,

€) Wydzial Zaméwier Publicznych przekazuje do wydziatu merytoryeznego zawaris

umowe z Wykonawca.

§10

1. Whiosek o wszczecie postepowania wydzial merytoryczny wypeinia zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

2. Whiosek musi by¢ zatwierdzony przez Dyrektora wydziatu merytorycznego oraz przez
Zastgpce Prezydenta, kidremu podlega wydzial merytoryczny, Sekretarza Miasta
Skarbnika Jub Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta.

3. Wydzial merytoryczny do wniosku o wszczecie postepowania zalacza materialy

informacyjne:

1} szczegdiowy opis przedmiotu zaméwienia Zgodnie z art. 26, 30 | 31 ustawy,

2) okredlenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesji itp.,

3) termin realizac)l zamdwienia,
4) wanosc przedmiotu zamdwienia wraz z dokumentacjs dotyczaca oszacowania

wartosei zamdwienia:
- dla robdt budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty robdt

budowlanych, zgodnie z art. 33 ustawy,

- dia prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dla uslug | dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamgwienia, zgodnie z art. 34
ustawy,
§) kosztorys nakladczy lub przedmiar robdt, dokumentacja projekiowa réwniez w wersji
elekironi j
B} okreslenie obowiazujacej dla danago zadania stawki podatku VAT,

7) wzdr umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu merytorycznego lub Kierownika
oddziatu, albo istotne postanowienia umowy (termin realizacli lub dostawy, okres




gwarancji, warunki pfatnosci, kary umowne)

8) informacje dotyczacq osoby uprawnionej do kontaktowania sig z wykonawcami w
zakresie przedmioty zamdwienia,

§) propozycjg osdb, kidre maja byé powotane do komisji przetargowej.

§11

1. Czynnodci zwigzane z przygotowaniem postgpowania w zakresie opisu przedmiolu
zamowienia, oszacowania wartodcl zaméwienia, wzoru umowy lub istotnych
postanowieft umowy powierza sie w trybie art 18 ust, 2 ustawy Dyrektorowi wydziah:
merytorycznego wnioskujacego o wszczecie postgpowania, chyba 2e przedmiotowe
Czynnosci zostana powierzone przez Prezydenta innej osobie. Dyrektor Wydzisiu
merylorycznege lub osoba wskazana, ponosi odpowledzialnoéé za prawidiowe
wykonanie powierzonych czynnosci.

2. Pozostale czynnodci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
szczegblowo Ujete w piSmie o ktérym mowa w ust. 3, z wyjatkiem czynnosci opisanych
w ust1, powierza sig w trybie art. 18 ust 2 ustawy, Dyrektorowi Wydzialu Zaméwien
Publicznych, chyba te przedmiotowe czynnosci zostana powierzone przez Prezydenta
innej osobie. Dyrektor Wydzialu Zaméwiert Publicznych lub osoba wskazana ponosi
odpowledzialnoét za prawidiowe wykonanie powierzonyeh ezynnosci.

3. Powierzenie czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 nastapi w drodze odrgbnego pisma

kisrowanego do wskazanych osdb.

Rozdziat IV
Zasady ogloszen, wydawania Specyfikacji | sktadania ofert

§12

1. Wydzial Zaméwien Publicznych dokonuje niezbednych ogloszer wymaganych
ustawg, z zastrzezeniem ust, 2.

2. Po przekazaniu ogloszen, Wydzial Zaméwien Publicznych przekazuje do Biura
Obshugi Klienta na stanowisko ds. zamdwien publicznych nastepujsce materiaky:
8) ogloszenie celem umieszczenia na tablicy ogloszen w Biurze Obstugi Klienta oraz
na stronie internetowej Urzedu,
b) SIWZ w formie paplerowe| jak tez elektroniczne| — celem umieszczenia jej na
stronie internetowe] Urzedu o ile wymaga tego ustawa bgd# na wniosek Wydzialu
Zamdwiert Publicznych.

§13

- Do obowiazkdw osoby pracujgce] w BOK na stanowisku ds. zaméwier publicznych
nalezy.
1) ﬁiumani& ogloszeri na tablicy oraz na stronie internetowej Urzedu,
2)wydawanie SIWZ osobom zainteresowanym oraz umieszczanie jej na stronie
intematowej Urzedu .
3) przyjmowanie protestéw, odwotar, zapytan do SIWZ oraz przekazywanie ich do
przewodniczacego Komisji Przetargowej,
4) przyjmowanie korespondencii dla Wydzialu Zaméwien Publicznych,
5) wysylanie wykonawcom korespondencii dotyczacej prowadzonych postepowan

przetargowych,
€) przyjmowanie ofert.
2. Osoba cdpowiedzialna za przyjmowanie ofert przyjmujac od Wykonawcy oferte:

- sprawdza nienaruszainodc koperty,
- 0znacza kazda oferie numerem, datg | godzing wplywu.
3. Oscba przyjmujaca oferty nie udziela Wykonawcom 2adnych wyjadnied 2 wyjatiiem




informacji stanowigcych treéé ogloszeria,
4. Po uptywie terminu skladania ofert osoba Przyimujaca oferty zamyka liste Wykonawedw

| przed posiedzeniem komisfi przetargowej przekazuje za pokwitowaniem oryginal listy
przewedniczgcemu komisji lub sekretarzowi komisji,

Rozdzial V
Rejestry

§14
1. Wydzial Zaméwied Publicznych prowadzi elekironiczny rejestr zaméwier publicznych,
ktorych wartoéé przekracza wyrazong w ziotych réwnowartodci kwoty 14 000 Euro,
2. Wydzial Zamdwien Publicznych prowadzi rejestr zamowier publicznyeh od kwoty 20
000 PLN (brutto) do wyrazonej w ziotych réwnowartodci kwoty 14 000 Euro,
3. Wydzial Zaméwien Publicznych przechowuje kopie wnicskéw o udzielenie zamdwien
publicznych o wartosci od 1000 PLN (brutio) do kwoty 20 000 PLN (brutto).

§15

1. Elekironiczny rejestr zaméwien publicznych powinien zawieras:

1) liczbe porzadkowa,

2) numer :

3) przedmict zamdwienia,

4] rodzaj zaméwienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane),

5) tryb,

) wartos¢ szacunkowa,

7) datg wszczecia postepowania,

8) dale uniewa#nienia postepowania,

8) nazwa i adres Wykonawey, ktdrego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg,

10) cene netto i cene brutto najorzystniejsze| oferty.

Rozdziat Vi
Harmonogramy

§16
1. Wydzialy Urzedu Miasta Plocka sporzadzaja harmonogram zaméwier publicznych w
oparciu o budzet miasta Plocks oraz skiadaja go do Wydzishy Zamawies Publicznych w

terminie 14 dni od zatwierdzenia budsety.
2.0 wszelkich zmianach w hamonogramie nalezy powiadomic Wydzial Zaméwien

: Publicznych pisemnie w terminie 10 dni od ich zaistnienia z podaniem ich preycayn,
3. Wydzial Zamdwier Fublicznych opracowuje na podstawie przesfanych informacii
zhiorczy harmenogram zamdwien publicznych dla Urzedu.

Rozdzial VIl
Postanowienia koficowe

§17
1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.
2. Naruszenie form, zasad i trybow postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finansdw publicznych | podiega cdpowiedzialnogci

dyscyplinarnej, finansowe;j i karnej
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Zadgernik Nr |

Whniosek o wartodei od 1 000 PLN brutio do kwoty 20 000 PLN brutta

fnazwa wydziahw'cddzighy

awraca  sic z  profbn o zaakeeptowanje wydatkowsnia  $rodkéw finansowych w

............. netty
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Zadgcenik nr 2

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DO 14 000 Euro
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REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Zamdwied Publicznych
w Kancelarii Prezydenta Miasta Plocka

Hhcfl?u'eq:deﬁ 2008 r.




REGULAMIN WEWNETRENY
Wydziatu Zaméwied Publicznych

Czedd pierwsea
Postanowienia agdine

§1

1.Regulamin wewngtreny, zwany dalej ,Regulaminem™ ckredla wewngtrzng strukiure oraz rasady
organizacji pracy Wydzish Zaméwied Publicenych (zwanego dalej np.: Wydsialem "), niezbgdne do
sprawne] i naletyte] realizacji natozonych na niego zadari, 2 w szczegdinodci:

a)zadania kierownika komérid organizacyjne,

bizakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2, Regulamin wewngtreny Wydziahs Zaméwied Publicznych ustslono zgodnie z postanowieniami § 13
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Missta Plocka wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 1208/00
Prezydents Miasta Plocka ¢z dnia 16 lipca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Minsts Plocka (2 pééniejszymi zmianami).

Crpéé druga
Organizaca dziztania Wydsiak

§

1.Pracy Wydziahs kieruje Dyrekror Wydziake.
2.Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta sprawuje nadzér nad pracg Wydziaha
3.Dyrektor Wydzishs pomesi odpowiedzialnodé za wyniki pracy Wydzlatu, & w seciegdinodci 2a
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziateniz Wydziatu, zawartego w Zaljcrniku
Nr 3 do Regulaminu organizacyjnege Urzqdu.
4,Z|hnsnhnwi;:kﬂwiu;nwnimﬁﬂrmhnnw?ﬁﬁﬂunmimw§?5hpﬂmim
organizacyjnego Urzqdu, kedry stosuje sie odpowlednio.
5.Dyrektor Wydziah jest odpowiedzialny 22 ochrone bezpieczenistwa informacii w Wydziale, 2 w
szczegdinodel:
a)monitorowanie  integralnoéci 1 dostgpnodc posiadanych  zasobéw  informacl
bimadsorowsnie praestrgegania zasad  bespieczedstwa  przes podleglych  pracownikéw
cjpodejmowanie stosownych drialid w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub syroacil
mogqee] prowadzié do wystpienia incydentu bezpieczesraa.
6.Dyrektor Wydsiaha odpawiada 1a ciggle doakonalenie drintad w Wydziale w zakresie bezpiecrersswa
i higieny pracy, a w seczegdlnodci:
3} konsultuje 2 podleghymi pracownikami | informuje ich o wazystkich aspektach bezpieczeristwa |
higleny zwigzanych z ich pracy.
b) zapewnia akrywne uczestnictwo podleghych pracownikdw w procesach planowania, wdratania |
ucrzymywania systemu bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie.
¢} preyjmuje § analizuje uwagl, pomysly i informacje rwigzane 2 bezpieczerdarwem | higieny pracy
pochodzzce od pracownikéw i udziela im cdpowiedsi.
7.Dyrekror Wydsisle  podejmuje w Wydziale deishnia swigzane z systemem zarzgdeania
érodowlskowego w Urzedrie, 3 w szczegolnoéci:




3) uéwiadamia podleglym pracownikom gnaczenie ich zadad i odpowiedzialnodci w osigganiu
m&mﬁ:iawpmhmiryﬂtmunmdﬂﬂimduﬁlkann,
b) udwiadamia istnienie znaczycych aspektéw érodowiskowych i zwigzanych z nimi wphywiw
pracy podiegiych pracownikéw na irodowisko oraz korzydci dla drodowiska wynikajgcych ¢
8.Dyrektor Wydziatu ustala zakresy czynnodd, obowigzkéw | odpowiedzialnodcl podleglym
pracownikom .
9 Dyrektor Wydsiahs w praypadiu nieobecnodei shusbowej lub choroby ma obowigzek upowatnié inng
mhthjwnMiwwwmm&m&Mmm
wynikajgeyeh @ zakresu deishinia komérki organizacyjne). W praypadku nmiemoznodcl wyznaczenia
takiej osoby, zastepsrwo za [nyrekiom Wydziahi wyznacza jego bexpodredni preelotony,
9 Secaegdlowy ukdad Wydziahs okrefla jego schemat organizacyjny, stanowiycy zaljcznik nr 1 do
niniejszego Repulaminu.

Crpdc trrecia
Zakres drigfania Wydziaks

5
Do sakresu dziatania Wydziahs nalety sprawy:

. wg-rﬂ:nie:pdynaudziﬂmi!ﬂmﬁwizﬂpub]imynhwUmgdﬁc Miasta Plocka o wartoded od
1000 PLN (brutto) do kwoty 20 000 PLN (brutto) w zakresle akceptacii podmiot: wykonawcy
bgdi dostawcy,

+ prowadzenie postgpowant 0 udsielanie zaméwier publicenych, od kwerty 20 000 LN (brutio) &

wartodé nie przekrscza wymzong w sotych kwoty 14 000 Eurcn na podstawie
regulaminu udzielania Tamowied,

. pﬂ*ﬂdﬂﬁ:pﬂqpmﬂﬂudzh:hﬂiﬂnméwicﬁpﬂﬂknyﬂh.kﬂﬂhnmkpnﬂm
wyratong w zhotych réwnowartodé kwoty 14 000 Euro na podstawie obowigmujcych w tej

. mwmmmw&:pdnh:mmmﬁxyﬁnmﬁﬁmeh.

« nadzér | koordynacja nad cabodcly zaméwiei publicznych preeprowadzanych proex Micjakic
Jednostki Organizacyjne ze frodkdw budzetowych Gminy Phock,

« prowadzenie rejestru udzielanis zaméwied publicenych w Urzgdzie Miasta Plocka,

« opracowywanie zhiorczego harmonogramu zaméwier publicrnych dla Gminy - Miasta Plocks

oraz publikowanie go w mediach.
,mwmwmwwnkmmwbw
preeprowadzanych przez Gming Plock.
. whﬂknpmqhm@uﬁnwmiwﬂkummdumnhm
Zamdwied Publicznych. :

. upewniuﬁ!midﬁk:imjnlﬂﬂlhﬂﬁwgmfﬂcﬂnymnbﬂh#wmﬂu udzielenie ramdwienia
j w zakresie formalno - prawnym.
- wqﬁdﬂ&wmmhﬂnuimﬂnpﬂnwﬂkﬁwﬂthmPhﬁhw
zakresie ustawy o zaméwieniach publicznych.
» gromadsenie materishiw merytoryczno-informacyjnych dotyczgcych zaméwied publiczaych
oraz preekazanie ich do wiadomosci wydziaitw Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjuych
+ sporzgdzanie  kwaralnego sprawozdania = realizacfi harmomogramu  planowanych

postepowariprzetargowych.
zgodnie z zapisem § 2] ust 3 stanowigcy zabeznik nr 3 do Regulaminu organizacyinego Uragdu
Miasta Plocka.




4

Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska d/s zamdwien publicemych naleds sprawy:

1. Udziz} w Komisjach Preetargowych,

2. Prowsdzenie rejestru udzielania zaméwied publicznych,

3. Opracowywanie zhiorczego harmonogramu oraz rocene| sprawezdawerodel ¢ zakresn zaméwier
publicznych,

4 Wysylanie 22 pomocy Interneru do Bluletynu Zaméwied Publicenych wymaganych prawem

ogloszeri,

7hieranie materiabéw z zakresu zaméwied publicenych,

W zakresie miejskich jednostek organizacyjnych, ednoénie postepowad o ndzielenie ramdwied

publicznych o wartodci przekraczajgce] wyratony w zlotych réwnowartodt kwory 14 000 Ewro:

- sprawdzanie pod wzgledem zgodnedci z priepisami usawy prawo zaméwien publiczaych, SIWZ,

mproszenie do udsialy w postgpowaniu, mapromenie do skladania ofert albe zapytanie o cens,

Hprmenildnmkuwaﬁwuyﬁtmiem!wu'&uj reki, oraz procedurg prry rastosowaniu inmego

trybu

-mnwdn:kp-ndwzglpdcm:pdm&:izprmpinmimm o zaméwieniach publicenych propozycii

wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

- udzielanie porad i opinii w zakresie ustawy o zaméwieniach publicznych,

o

Cirgd! exwarta
Possanowienia kodcowe

§
Wsayscy pracownicy Wydzisfu sz zobowigzani do wykonywania zadad wspdinych komérek

organimcyjnych Urzedu, okredlonych w § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu, kebry to stovuje sig
adpowiednio,
-]

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego  Regulaminu stosuje sig proepisy
obowigzujsce w Urzgdzie.
¥
Seezegitowy zakres zadad poszezegdlnych osdb zawiera zakres crynnoéc katdego pracownikz.
5
Obieg dokumentdw przebiega zgodnie z Instrukcjs Kancelaryjng dla gmin | zwigzkiw migdzygminnych
(D U, £ 1999 . Nr 112, poz, 1319 2 pbin. zm.) .
»
Traci moc dotychezasowy Regulamin Wewngorzny Wydzishy Zaméwied Publiczaych z crerwea 2007e,

§10
Regulamin Wewngtrzny Wydziahs wehodzi w #ycie 2 dniem zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta.




Zalyernik Nr 1
do Repulaming wewngrenego
Wydziatu Zaméwied Publicanych
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