PREZYDENTMIASTAJELENIEJ GORY

ZARZADZENIE NR 0050.549.2011.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 19 grudnia 2011 r.

w sprawie powolania zespoléw do realizacji projektow: ,,Termy Cieplickie

— Dolnos$lgskie Centrum Rekreacji Wodnej” oraz ,, Termomodernizacja

budynkow uzytecznosci publicznej w Jeleniej Gorze”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Powoltuje Zespol doradezy ds. realizacji, koordynacji i wdrazania projektu pn.: ,,Termy

Cieplickie — Dolno§laskie Centrum Rekreacji Wodnej” w nastgpujacym skiadzie:
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Mirostawa Dzika — Przewodniczacy Zespotu;

Jolanta Piasecka Nowak - Zastgpca Przewodniczacego Zespolu,
Regina Lukawska — Koordynator Projektu;

Irena Tabaczniuk — Czlonek Zespotu;

Grazyna Musiat — Czlonek Zespotu;

Janina Nadolska — Czlonek Zespotu;

Renata Kwiatek — Czlonek Zespotu;

Jadwiga Osifiska — Czlonek Zespotu.

§2

W celu prawidlowej i sprawnej realizacji projektu POLS  nr 09.03.00-00-054/09

pn.: ,,Termomodernizacja budynkoéw uzytecznosci publicznej w Jeleniej Gorze” powoluje

Zespol organizacyjny w nastepujacym skladzie:
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Sabina Dusza — stanowisko ds. realizacji projektu;

Magdalena Smolnicka — stanowisko ds. rozliczen finansowych projektu;

Anna Tokarczyk — stanowisko ds. zaméwien publicznych;

Katarzyna Ignasiak — stanowisko ds. polityki rachunkowosci;

Jadwiga Osifiska — stanowisko ds. monitorowania wskaznikéw w okresie trwato$ci

projektu.



83,
Organizacj¢ pracy Zespolu doradczego ds. realizacji, koordynacji i wdrazania projektu
pn.: ,, Termy Cieplickie — Dolnoslaskie Centrum Rekreacji Wodnej” reguluje zalgcznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.
Struktur¢  organizacyjna 1 procedury  stosowane w  zarzadzaniu  projektem
,» Jermomodernizacja budynkéw uzyteczno$ci publicznej w Jeleniej Gorze” reguluje zatacznik

nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5.
Zobowigzuj¢ naczelnikéw poszczegdlnych wydzialow oraz pracownikéw wchodzacych
w sklad poszczegdlnych zespoléw do zapoznania si¢ z treScig procedur oraz zadan
zamieszczonych w zalacznikach nr 1 i nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6.
Traci moc Zarzadzenie nr 0151-1487/V/10 Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry z dnia
28 kwietnia 2010 r. w sprawie powolania Zespolu doradczego ds. realizacji, koordynacji
i wdrozenia projektu p.n. ,,Termy Cieplickie — Dolnoslaskie Centrum Rekreacji Wodnej”

7€ zmianami.

i

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalgcznik nr 1

do ZARZADZENIE NR 0050.549.2011.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 19 grudnia 2011 r.

Organizacja pracy Zespolu doradczego ds. realizacji, koordynacji i
wdrazania projektu pn.: ,,Termy Cieplickie — Dolnoslaskie Centrum

Rekreacji Wodnej”

Do zadan Zespolu doradczego nalezy przygotowanie, Kkoordynacja, realizacja
i przekazanie do uzytkowania inwestycji polegajacej na budowie obiektu rekreacji wodnej
»lermy Cieplickie — Dolnoslagskie Centrum Rekreacji Wodnej” wspotfinansowanego
$rodkami Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i budzetu panstwa w ramach
Dziatania 6.4.”Inwestycje w produkty turystyczne o znaczeniu ponadregionalnym .,Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci:

1. Podejmowanie dzialan w celu zapewnienia sprawnej i terminowej realizacji projektu.

2. Biezace monitorowanie realizacji projektu i podejmowanie dzialan w przypadkach
zagrozenia.

3. Proponowanie nowych rozwigzan, w tym w szczegblnosci:

a) uzgadnianie kanaléw i metod promocji projektu,

b) opiniowanie zmian w dokumentacjach projektowych zglaszanych przez
Inzyniera Kontraktu oraz skutkéw finansowych tych zmian,

¢) opiniowanie przesuni¢¢ pomi¢dzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkow w
projekcie,

d) wspolpraca z Partnerami Projektu oraz Polskg Organizacja Turystyczng —
Instytucjg Wdrazajaca Dzialanie 6.4 Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2012,

e) przygotowanie dokumentéw niezbednych do powotania Operatora obiektu,

f) wspolpraca przy przygotowaniu obiektu do przyjecia przez Operatora,

g) wspoludzial przy przejeciu obiektu ,, Termy Cieplickie — Dolnoslaskie Centrum
Rekreacji Wodnej” do uzytkowania przez Operatora.

4. Pracami Zespolu doradczego kieruje Przewodniczacy lub w przypadku jego
nieobecnosci Z-ca Przewodniczacego.
5. Do zadan Koordynatora Projektu nalezy:

a) planowanie projektu, tj. planowanie zadan do realizacji zgodnie z
harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu stanowigcym integralng
cze$¢ umowy o dofinansowanie, nadzorowanie opracowania i aktualizowania
planéw i harmonograméw poszcezegolnych etapow,

b) uczestnictwo w odbiorach poszczegolnych etapdw projektu,

¢) analiza ryzyka — raportowanie o zauwazonych nieprawidlowosciach oraz
przygotowanie scenariuszy dziatan naprawczych,
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d) prowadzenie dzialain administracyjno-organizacyjnych prac Zespotu, w tym w
szczegoblnosci: informowanie czlonkow Zespotu o czasie i miejscu posiedzen,
zabezpieczanie pomieszczen do odbycia posiedzen Zespolu, sporzadzanie
protokolow posiedzen czlonkéw Zespolu, realizowanie zadan porzadkowo-
organizacyjnych zlecanych przez Przewodniczaca Zespolu.

Zespo6l stanowi organ doradczy Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

Zespol zobowigzany jest do informowania o przebiegu prac nad projektem oraz
przedkladania do akceptacji propozycji nowych rozwigzan Prezydentowi Miasta
Jeleniej Gory.

Do pracy w Zespole Przewodniczacy moze zaprasza¢ przedstawicieli innych
Wydzialéw 1 jednostek organizacyjnych, instytucji oraz ekspertow z dziedzin
omawianych w ramach prac Zespolu w zaleznosci od potrzeb wyniklych podczas
realizacji projektu.

Zespol rozpoczyna prace z dniem powolania.

. ZespOl zakonczy prace z dniem sporzadzenia koncowego wniosku o platnosé

1 przekazania obiektu do uzytkowania dla Operatora.

Posiedzenia Zespotu powoluje Przewodniczgcy lub osoba przez niego wyznaczona.

W waznych sprawach czlonkowie Zespotu moga z wlasnej inicjatywy wystgpi¢ do
Przewodniczacego z wnioskiem o zwolanie posiedzenia Zespotu.

Posiedzenie zwolywane bedg w zaleznosci od potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz w
miesigcu.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.549.2011.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry
z dnia19 grudnia 2011.

Struktura organizacyjna i procedury stosowane w zarzadzaniu projektem POIiS
nr 09.03.00-00-054/09 , Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej
w Jeleniej Gérze”.

I. :Struktura organizacyjna zarzadzania projektem i schemat organizacyjny wraz z opisem
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w realizacje projektu.

1. Cel i zakres

Celem opracowania struktury organizacyjnej zarzadzania projektem jest okreslenie
czynnosci i odpowiedzialnosci kazdej komérki organizacyjnej w trakcie realizacji projektu,
co spowoduje sprawng i szybka realizacje projektu ,,Termomodernizacja budynkéw
uzytecznosci publicznej w Jeleniej Gérze™ nr POIS.09.03.00-00-054/09.

2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych, Wydziatu
Finansowego i Wydziatu Rozwoju Miasta.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Prezydent Miasta.

3. Opis schematu organizacyjnego:

3.1 Prezydent Miasta wykonuje wszystkie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikdw samorzadowych. Prezydent ustala zakres kompetencji
Wydziatéw zajmujacych sie realizacjg projektu.

Prezydent nadzoruje biezacq dziatalnos¢ Wydziatu Rozwoju Miasta.

3.1.1 Wydziat Rozwoju Miasta

1) inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania, w tym funduszy
Unii Europejskiej;

2) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwigzanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspoffinansowanych srodkami zewnetrznymi, we wspotpracy z innymi
wydziatami merytorycznymi;

3) monitorowanie wskaznikdw w okresie trwatosci projektu.

3.2 Zastepca Prezydenta Miasta nadzoruje biezgcg dziatalno$¢ Wydziatu Inwestycji
i Zamowien Publicznych.

3.2.1 p.o. Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych
1) nadzér nad prowadzonymi przez Zespét postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych;
2) przygotowanie, realizacja, monitorowanie i rozliczanie zadan objetych projektem;
3) udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwieh publicznych;



4)
5)

przygotowywanie informacji i sprawozdan z przebiegu realizacji zadan;
organizacja obiegu dokumentéw w Zespole oraz nadzér nad przechowywaniem
i archiwizacjg akt spraw prowadzonych przez Zespot;

3.2.2 Pracownik ds. zamoéwien publicznych

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych i procedury P-06 dla zamowien ponizej 14 tys.
Euro,

przygotowywanie zarzadzen Prezydenta w sprawie powotania komisji

przetargowych,

udziat w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi i z
postepowaniami toczacymi sie wskutek wniesienia skargi,

nadzor nad opracowywaniem i przekazywaniem ogtoszen dotyczacych

postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do Biuletynu Zaméwien
Publicznych oraz do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, a
takze zamieszczaniem ogtoszen na stronie internetowej Miasta i na tablicy
informacyjnej Urzedu,

opracowywanie, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentac;ji
i korespondencji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami 0 udzielenie
zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien publicznych,

przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw

3.2.3 Pracownik ds. realizacji umow

1)

2)
3)

4)

kompletowanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadan, wnioskéow o
uzyskanie decyzji i pozwoleh oraz opracowywanie zgtoszen niezbednych do
realizacji zadan;

szacowanie wartosci zamowien publicznych,

wspétpraca z pracownikiem z Zamédwieh Publicznych ~w opracowywaniu
projektéw umow,

udziat w realizacji uméw poprzez weryfikacje sktadanych przez wykonawcéw
dokumentéw, monitorowanie realizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych,
udziat w odbiorach czesciowych i kohcowych, zgtaszanie probleméw i zagrozen
w realizacji zakresu rzeczowego i finansowego;

kompletowanie i weryfikacja dokumentéow rozliczeniowych wraz z faktura,
potwierdzane wypetnieniem i podpisaniem listy sprawdzajgcej, przekazanie
kompletu dokumentéw wraz z listg sprawdzajgcg na stanowisko ds. finansowych;
rozliczenie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym, opracowanie
dokumentéw OT/PT/LT wraz ze skompletowaniem zatgcznikéw;
przygotowywanie informac;ji i sprawozdan z przebiegu realizacji zadan;
monitorowanie mozliwosci pozyskania Srodkow pozabudzetowych,
opracowywanie wnioskow;

przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw.

3.2.4 Pracownik ds. rozliczania zadan i obstugi finansowej

1)
2)

weryfikacja i aktualizacja zatacznikbw do umowy o dofinansowanie;

weryfikacja sktadanych przez wykonawcéw harmonogramow ptatnosci w oparciu
o dane zawarte w zalgcznikach do umoéw o dofinansowanie, zgtaszanie
problemow i zagrozen w realizacji zakresu finansowego;



3) zgtaszanie wnioskéw o zmiany budzetu wraz z uzasadnieniem;

4) weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych ztozonych z fakturg, potwierdzane
wypetnieniem i podpisaniem listy sprawdzajacej,

5) przygotowywanie informacji finansowych i sprawozdan z przebiegu realizaciji
zadan;

6) przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskow o ptatnosc¢,

7) przygotowywanie w zakresie finansowym dokumentéw rozliczeniowych
otrzymywanych srodkéw zewnetrznych;

8) opracowywanie analiz finansowych wedtug potrzeb;

9) przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw.

3.3. Skarbnik Miasta prowadzi gospodarke finansowg projektu i realizuje zadania
w zakresie: opracowywania projektéw budzetu oraz sprawozdan finansowych z jego
wykonania, prowadzenia ksiegowo$ci budzetowej, wykonywania dyspozycji srodkami
pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i zgodnosci operacji
gospodarczych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacji gospodarczych.

Skarbnik kieruje biezgca dziatalnoscig Wydziatu Finansowego.

3.3.1 Pracownik ds. rachunkowosci

1) prowadzenie ksigg rachunkowych dla projektu z uwzglednieniem obowigzku
stosowania odrebnego systemu ksiegowego;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
finansowych, dotyczacych operaciji finansowych na koncie projektu;

6) koordynacja i nadzér nad pozyskiwaniem przez Miasto $rodkéw finansowych
z dotacji budzetu panstwa, z funduszy celowych krajowych i zagranicznych;
kredytow i pozyczek oraz innych $rodkow ze zrodet pozabudzetowych
na realizacje zadania.
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Il. Procedura trybu wyboru wykonawcy oraz zawierania umoéw w ramach projektu.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie trybu wyboru wykonawcy oraz zawierania umow
w ramach projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko dla projektu ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej
w Jeleniej Goérze" nr POIS.09.03.00-00-054/09. Procedura ma na celu zapewnienie,
ze umowy sg zawierane z uwzglednieniem zasad okre$lonych w Traktacie o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej, m. in.: zasady uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow.

2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych, w tym
osoby na stanowisku ds. dokumentacji zamdwien publicznych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Naczelnik Wydziatu
Inwestycji i Zamdwien Publicznych.

3. Przebieg procedury
Tryb wyboru Wykonawcow oraz zawierania uméw w ramach projektu przygotowywany
zostaje zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego.
Umowy zawierane sg w sposéb oszczedny i celowy, zachowujac przy tym forme pisemna.
Stosowanie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
W przypadku postepowan, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych kwote
14 000 Euro, stosowana jest procedura ISO wewnatrz urzedowa PO-6 znajdujgca sie
na stronie www.iso.jeleniagora.pl
Zawieranie umoéw, dla zadan objetych projektem w ktdrych bedg ponoszone wydatki
kwalifikowane, odbywac sie bedzie zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2012 r. Nr. 113, poz. 759 ze zm.).
Nie stosowanie ustawy Prawo Zamowien Publicznych
Umowy, do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo Zamowien Publicznych, sg zawierane
w trybach, o ktérych mowa w art. 70'-70° ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pézn. zm.), chyba, Zze przepisy szczegdlne wymagajg
innego trybu i formy zawarcia umowy.
W przypadkach okreslonych w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydanych przez
Ministra Rozwoju Regionalnego, umowy zawierane sg w trybie innym niz wskazany
w art. 70"-70° Kodeksu Cywilnego.

W przypadku zaméwien, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo Zamowien
Publicznych, umowy zawarte bedg w formie pisemnej z uwzglednieniem nastepujacych
zasad:

- jawnosci — rozumianej w szczegolnosci jako zamieszczenie ogtoszenia o przetargu
w prasie lub Internecie (w zaleznosci od wartosci i rodzaju zamdéwienia), a dodatkowo



réwniez w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego; zapewnieniu
odpowiedniej jawnosci procedur zawieraniu 7umow ma stuzy¢ uprzednia publikacja
ogtoszenia o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej

- nie dyskryminacyjnego opisu przedmiotu zaméwienia

- rownego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw cztonkowskich
- wzajemnego uznawania dyplomoéw, Swiadectw i innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem

- odpowiednich terminow

- przejrzystego i obiektywnego podejscia.

W przypadku postepowan, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty
14 000 Euro, stosowana jest procedura ISO wewnatrz urzedowa PO-5 znajdujgca sie na
stronie iso.jeleniagora.



Ill. Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi/lub dostawy, za ktére jest dokonywana
ptatnosé zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za
ktore jest dokonywana ptatnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowag,
dla projektu ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej w Jeleniej
Goérze" nr POIS.09.03.00-00-054/09

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikow Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
a w szczegoblnosci Koordynatora Projektu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Prezydent Miasta Jelenigj
Gory.

3. Przebieg procedury

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamdwienia, nadzorowana jest przez Wydziat
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych, a w przypadku robot budowlanych oraz dostaw
dodatkowo przez uprawnionego Inspektora Nadzoru wytonionego w wyniku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Wszystkie roboty i dostawy wykonywane przez Wykonawce kontrolowane sg na biezaco
przez Inspektora Nadzoru, oraz ich jakos¢ i zgodnos¢ z dokumentacjg projektowg
sprawdzana jest przez Inspektora Nadzoru oraz Koordynatora Projektu. Inspektor Nadzoru
potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu robot (ustug), dokonujac
wpisdw 0 potwierdzeniu do ksiegi obmiaréw robot prowadzonej przez Wykonawce oraz
zatwierdzajac protokdt odbioru.

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zaméwienia, nadzorowana jest przez Wydziat
Inwestycji i Zaméwien Publicznych. Biezaca kontrole robét, dostaw i ustug wykonuje
Koordynator Projektu. Sprawdza on, czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w umowie, zamodwieniu/zleceniu/zgloszeniu, zwracajac
szczegolng uwage na ilo$¢, jakos¢, cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki
dostawy.

W  przypadku niespetnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, Wydziat i Zamowien Publicznych odpowiedzialny za
realizacie umowy kontaktuje sie z Inspektorem Nadzoru lub Wykonawcg w celu
wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.

Jesli niezgodnos¢ nie moze byC usunieta niezwtocznie, Wydziat wstrzymuje przyjecie
dostaw, przerywa odbior roboét i faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce dostaw
lub wykonania ustug zgodnie z umowa, zamdwieniem/zleceniem/zgtoszeniem.

Odbioru czesciowego lub koncowego robét budowlanych dokonuje Naczelnik Wydziatu
Inwestycji i Zaméwienn Publicznych lub osoba upowazniona, ktéry podpisuje protokot



odbioru robot. Weryfikuje zgodnosé jakosci i zakresu wykonanych prac z zapisami umowy.
Oryginat protokotu odbioru zostaje przekazany do Wydziatu Inwestycji i Zamodwien
Publicznych.

Realizacja umowy zawartej w wyniku zamdwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez pracownika Wydziatu Finansowego, ktory sprawdza, czy dokumenty stanowigce
podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary sg
zgodne z umowa.

Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i ustugi
oraz za dostarczone towary umieszcza sie potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty
i ustugi lub przyjecia towaréw - podpisane przez wtasciwg osobe. Dokonywanie kontroli
dokumentéw ksiegowych przebiega zgodnie z Zarzadzeniem nr 72/2003 Prezydenta
Miasta Jeleniej Gory z dnia 30.01.2003 r. w sprawie ,Procedury obiegu dokumentéw " w
Urzedzie Miasta Jelenia Goéra.



IV. Procedura przygotowania wnioskbw o pfatnos¢, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnosé sg zgodne
z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
POIS" wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego’.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskéw o pfatnos¢, w tym
zasad weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnos¢
sq zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko"” wydanych przez Ministra
Rozwoju Regionalnego dla projektu , Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci
publicznej w Jeleniej Gérze" nr POIS.09.03.00-00-054/09.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych, w tym
Koordynatora Projektu, pracownikéw Wydziatu, w zakresie dokumentacji finansowej
Skarbnika Miasta oraz pracownika Wydziatu Finansowego.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Prezydent Miasta Jelenigj
Gory.

1. Przebieg procedury

a) Po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu, sktadany zostaje do Instytucji
Wdrazajgcej pierwszy wniosek o pfatnos¢ w terminie okreSlonym w umowie
o dofinansowanie.

b) Terminy przygotowywania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢ okresla zatacznik nr 3b
,Plan wystapien o srodki” do umowy o dofinansowanie.

c) Przed przygotowaniem pierwszego wniosku o ptatnos¢ w ramach projektu
Beneficjent wystepuje do Instytucji Wdrazajagcej o nadanie uprawnien do
generatora wnioskéw o ptatnosc.

d) Osoba zajmujgca sie rozliczaniem projektu i przygotowywaniem wnioskéw
o ptatnos¢ zgtasza prosbe do Wydzialu Finansowego o przygotowanie
2 egzemplarzy kserokopii wydrukéw obrotéw kont analitycznych z systemu
ksiegowego, dowodow ksiegowych wraz z dowodami zaptaty (wyciagi z rachunku
bankowego i/lub polecenia zaptaty) oraz protokotami odbioru robét lub innych
niezbednych dokumentéw do wniosku o ptatnos¢. Potwierdzenia za zgodnosé
z oryginatem powinna dokonaé osoba upowazniona, zgodnie z kartg wzorow
podpiséw, wraz z pieczatka imienng oraz data.

- uruchomienie kazdego wydatku w ramach projektu np. w formie zapotrzebowania,
zamowienia, umowy, wniosku o wszczeciu postepowania musi by¢é w pierwszej
kolejnosci zaakceptowane przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Zamédwien
Publicznych oraz pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem Projektu



f)

¢))

- kazdy dokument finansowy zwigzany z realizacjg Projektu zostaje opisany
zgodnie z wzorem opisu faktury przygotowanym przez Instytucje Wdrazajaca POIiS
przez pracownika rozliczajgcego Projekt i zatwierdzony w pierwszej kolejnosci
przez Naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci inng upowazniong osobe

- pracownik rozliczajacy Projekt stwierdza celowosC i poprawnosé merytoryczng
poniesionego wydatku dokonujgc opisu dokumentu finansowego

- dokument finansowy odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym przekazywany jest do Naczelnika Wydziatu

- Naczelnik Wydziatu potwierdza kwalifikowalno$é wydatku zgodnie z ,Wytycznych
w zakresie Kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko" oraz zgodnos¢ wydatku z wnioskiem o dofinansowanie
Projektu

- po sprawdzeniu dokumentu finansowego poswiadczajacy poniesienie wydatku
kwalifikowalnego w ramach Projektu, dokument trafia do Wydziatu Finansowego

-Wyznaczony do obstugi Projektu pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzadza dekretacje
ksiegowa, a nastepnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia Skarbnika Miasta
Jeleniej Géry (lub jego zastepce) oraz Prezydenta Miasta Jeleniej Gory (lub jego

zastepcy)

- na podstawie prawidtowo zatwierdzonego dokumentu Wydziat Finansowy
realizuje ptatnos¢

Osoba zajmujgca sie rozliczaniem projektu i przygotowywaniem wnioskéw
o ptatno$¢ zgtasza prosbe do pracownika ds. Zamowien Publicznych o
przygotowanie 2 egzemplarzy kserokopii niezbednych dokumentéw do wniosku 0
ptatnos¢, zwigzanych z realizacjg projektu, np., dokumentacja przetargowa, umowy
z wykonawcg, itp. Potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem powinna dokonaé
osoba upowazniona, zgodnie z kartg wzorow podpiséw, wraz z pieczatkg imienng
i data.

Dodatkowo pracownik zgtasza prosbe pracownikowi ds. realizacji projektu o
przygotowanie 2 egzemplarzy kserokopii niezbednych dokumentéw do wniosku o
ptatnos¢, zwigzanych z realizacja projektu np. dokumentacji projektowej oraz
przekazanie informacji w zakresie rzeczowej realizacji projektu, w tym informacji o
osiggnietych wskaznikach produktu i rezultatu.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw osoba przygotowujgca wnioski o ptatnos¢
wypetnia formularz wniosku zgodnie z ,Instrukcjg wniosku o ptatno$¢”, weryfikuje
poprawnos¢ i kompletnos¢ przedtozonych dokumentéow. W szczegdlnosci sprawdza
poprawnos¢ opisu dowodu ksiegowego zgodnie z ,Instrukcjag do wniosku
o pfatnosc", potwierdzenie zaptaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie
wydatki wigczane do wniosku o ptatnosS¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w
SWytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkbw wramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego.

W przypadku stwierdzenia braku jakiego$ dokumentu lub watpliwosci dotyczacej
dokumentacji zwraca sie do Wydziatu Finansowego lub koordynatora w sprawie
udzielenia wyjasnien lub korekty dokumentow.



k)

Osoba zajmujgca sie przygotowywaniem wniosku o ptatno$¢ uzupetnia brakujace
dokumenty lub dodatkowe wyjasnienia i przygotowuje kompletny wniosek
o ptatnosc.

Po uzupetnieniu wszystkich dokumentéw oraz wypetnieniu wniosku ale przed jego
zatwierdzeniem w generatorze wnioskow pracownik przygotowujgcy wniosek
o ptatnosc¢ przekazuje go drugiemu pracownikowi w celu sprawdzenia poprawnosci
przygotowania wniosku i czy dane w nim zawarte sg zgodne z przygotowanymi
zatgcznikami oraz umowg o dofinansowanie projektu

Po sprawdzeniu przez drugiego pracownika wniosek z powrotem trafia do
pierwszego pracownika w celu zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ w generatorze
wnioskow.

Po zatwierdzeniu wniosku w generatorze wnioskéw o ptatno$é, wniosek musi
zosta¢ wydrukowany i zapisany na ptycie CD.

Po wydrukowaniu wniosek zostaje parafowany przez pracownika sporzadzajacego
dokument oraz pracownika sprawdzajgcego.

Nastepnie wraz z pismem przewodnim wniosek trafia do podpisu do osoby
upowaznionej, zgodnie z kartg wzoréw podpisow:

- Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona
- Prezydent Miasta lub osoba upowazniona

Po podpisaniu wniosek zostaje wystany do Instytucji Wdrazajacej, ktéra przed
wyptatg srodkéw dokonuje poprawnosci przygotowania wniosku o ptatnosc

Refundacja wydatkéw kwalifikowanych wptynie na konto wyodrebnione projektu. Po
otrzymaniu refundacji Wydziat Finansowy informuje pracownika zajmujacego sie
rozliczaniem projektu o wysokosci oraz terminie przekazanej refundaciji
i zaksiegowaniu jej na koncie Projektu.



V. Procedura polityki rachunkowos$ci wraz z zakladowym planem kont uwzgledniajacym
obowigzek stosowania odrebnego systemu ksiegowego.

1. W celu realizacji projektu ,Termomodernizacja budynkdéw uzytecznosci publicznej w
Jeleniej Gorze” nr POIS.09.03.00-00-054/09-00 nalezy otworzy¢ wyodrebniony rachunek
bankowy.

2. Rachunkowos¢ projektu nalezy prowadzi¢ rownoczesnie w budzecie i w urzedzie jako
jednostce budzetowej w programie SIGID autorstwa Zaktadu Systeméw Informacyjnych
,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu p.n. : ,KSIEGOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI”, na
stanowisku komputerowym w Referacie Rachunkowo$ci.

3. W programie ksiegowym w celu identyfikacji poszczegdlnych operacji gospodarczych z
podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztéw, przychoddéw, operacji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, operacji gotéwkowych, srodkéw trwatych i
innych operacji zwigzanych z realizacjg Projektu nalezy wyodrebni¢ jednostke
organizacyjng pod nazwg ,TERMOMODERNIZACJA” pod nastepujgcymi oznaczeniami:

1) w budzecie kod jednostki ,33” oraz kod dziennika ,BH”,
2) w jednostce budzetowej kod jednostki ,38” oraz kod dziennika ,36”

4. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe zewnetrzne i
wewnetrzne. W budzecie podstawg ewidencjonowania operacji zachodzacych na
wyodrebnionym dla Projektu rachunku jest oryginat wyciggu bankowego. W jednostce
budzetowe] podstawg ewidencji operacji gospodarczych sg kopie wyciggow bankowych,
dowody ksiegowe zewnetrzne, jakimi sg m.in. faktury, faktury korygujace, rachunki oraz
dowody ksiegowe wewnetrzne.

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatku w ramach projektu powinny
zawieraé:

1) nazwe Projektu i numer umowy o dofinansowanie,

2) pozycje harmonogramu rzeczowego, ktéra finansowana jest dang faktura,
3) podziat wydatku na poszczegolne budynki, ktérych dana faktura dotyczy,
4) podziat wydatku na poszczegolne zrédta finansowania,

5) potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej,

6) potwierdzenie dokonania wydatku strukturalnego,

7) potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej,

8) podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzenia operacji gospodarcze;.

6. Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastepujace etapy:

1) Rejestracje wptywu faktury lub innego dowodu ksiegowego wraz z protokotem
odbioru.
2) Kontrole dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym, ktéra polega na

zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy
dokument jest wystawiony przez odpowiednig komérke, czy jest czytelny i wolny od
wymazan i zaklejeh, czy jest korygowany zgodnie 2z przepisami prawnymi, czy
zastosowano prawidtowg klasyfikacje statystyczng czy wyrazona w dowodzie
operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi



przepisami, w tym zgodna z ustawg o zamdwieniach publicznych. Kontroli
merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych lub
osoba upowazniona na czas nieobecnosci.

3) Kontrole dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktéra polega
na stwierdzeniu czy dokument jest oryginatem i zawiera:

wiarygodne okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy,

wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz warto$¢ i ilosc,
nie zawiera btedoéw arytmetycznych,

wiasciwe naliczenie, badz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie powoduje
skutkéw podatkowych i zobowigzan wobec ZUS,

podpisy i pieczatki osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Rachunkowo$ci

odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci Projektu.

4) Sporzadzenie dyspozycji przelewow.

5) Przekazanie dowodu ksiegowego wraz z dyspozycjg przelewu do akceptaciji, ktorej
dokonuje Prezydent oraz Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

6) Zaksiegowanie przez pracownika Referatu Rachunkowosci dowodu ksiegowego i

wyciggu bankowego potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci.

7. Dla ksiegowan zwigzanych z realizacjg Projektu stosuje sie plan kont wprowadzony
Zarzadzeniem nr 0152-3/V1/10 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Jelenie Gora.

Konta analityczne dotyczace projektu ,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci
publicznej w Jeleniej Gérze” tworzy sie w nastepujacy sposob:

Konto 080 ,Srodki trwate w budowie-koszty inwestycyjne”

080-XX-ZZ-K lub N-TT-YY

Konta zespotu 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia” (konta 201,225,229,231,234,240)
201-ZZ-L-CC-YY

Przy czym ustala sie ze:

XX — litery identyfikujgce nazwe wydziatu realizujacego zadanie inwestycyjne

ZZ - znaki identyfikujace projekt (kod jednostki organizacyjnej),

K — koszty kwalifikowane,

N — koszty niekwalifikowane,

TT - litery identyfikujgce nazwe budynku, w ktérym jest realizowane zadanie inwestycyjne
YY — dwie cyfry okreslajace zrédta finansowania:

- 11 — udziat srodkéw europejskich,

- 12 — udziat $rodkéw europejskich —prefinansowanie srodkami wtasnymi,

- 13 — udziat wiasny- srodki budzetu JST,

- 14 — udziat witasny — kredyt/obligacje

- 16 — udziat wiasny-inne Zrodta finansowania

- 17 — udziat srodkéw europejskich- prefinansowanie kredyt/obligacje

- 18 — udziat srodkéw europejskich — prefinansowanie innymi srodkami



L — pierwsze litery nazwy kontrahenta
CC — dwie cyfry nadane kontrahentowi w ewidencji ksiegowosci analitycznej

Konta analityczne do konta 130, 810 tworzy sie poprzez dodanie numeru rozdziatu i
paragrafu.

8. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego Projektu w ksiegach jednostki
budzetowe,.

Tresé operacji gospodarczych Wn Ma
1 Faktury oc_i kontrahentéw d(_)tycz__ape \_Nydatkow 080 201,225,229
inwestycyjnych z tytutu realizacji Projektu
2 | Wplyw srodkéw z budzetu na wydzielony dla Projektu
) ) X T 130 223
rachunek srodkdéw na optacenie zobowigzan
3 | Zaptata zobowigzan z wydzielonego rachunku 201,225,229 130
4 | Rownolegle do wydatkéw majatkowych zaksiegowanie
] - . . X 810 800
srodkéw wydatkowanych z budzetu na inwestycje
5 | Sprawozdanie Rb -28S z wykonania planu wydatkéw z tytutu
o ) 223 800
realizacji Projektu
6 |Zamkniecie roczne w urzedzie:
przeksiegowanie srodkow wydatkowanych na inwestycje 800 810

9. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego Projektu w ksiegach budzetu.

Tres¢ operacji gospodarczych Wn Ma
1 | Wptyw srodkéw na wyodrebniony rachunek zwigzany z 133 224
realizacjg projektu (zaliczka i refundacja wydatkéw) 294 901
2 | Przekazanie z budzetu (zasilenie) na wyodrebniony
rachunek projektu srodkow na prefinansowanie wydatkow
S . . d 140 133
refundowanych i sfinansowanie wydatkéw stanowigcych
udziat wtasny jst
3 Wp_iyw zasilenia z budzetu na wyodrebniony rachunek 133-Projekt 140
projektu
4 Przekaz’an_le srodkc_)w Jednostce_ bud_?etoyvej na pokrycie 293 133-Projekt
wydatkéw jednostki z tytutu realizacji projektu
5 | Sprawozdanie Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw na
o . : . 902 223
realizacje Projektu przez jednostke budzetowg
6 | Odsetki od srodkéw zgromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym 133 901
7 | Ksiegowanie pod datg 31 grudnia:
a) Przeniesienie dochodow 901 961
b) Przeniesienie wydatkéow 961 902




10. Ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych dotyczaca projektu ,Termomodernizacja
budynkéw uzytecznosci publicznej w Jeleniej Gérze” od roku 2008 do roku 2010 zostata
powierzona prowadzeniu poszczegolnym jednostkom oswiatowym.

11. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu bedzie przechowywana w siedzibie
Urzedu Miasta, w bezpiecznym miejscu, w wydzielonych dla Projektu, czytelnie
oznaczonych segregatorach.



VI. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu w
okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia projektu.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania i archiwizacji wszelkich
dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od
zamkniecia POIiS, zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 dla projektu
»rermomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej w Jeleniej Gérze" nr
POIS.09.03.00-00-054/09.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikdw Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych, w tym
pracownika ds. realizacji projektu, pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem Projektu, w
zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika Miasta oraz pracownika Wydziatu
Finansowego, atakze pracownika ds. Zaméwieh Publicznych. Odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta w zakresie
dokumentacji finansowej.

3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism wchodzacych oraz wychodzacych sg przechowywane i archiwizowane
przez pracownikow zajmujacych sie bezposrednio danym projektem, w segregatorach
w kolejnosci ich daty wptywu lub wysytania.

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie. Po podpisaniu umowy 0 dofinansowanie segregatory
sg odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Dodatkowo kazdy pracownik archiwizuje kazda sprawe na informatycznym nosniku
danych. Archiwizowane dokumenty sg zapisane w jednym folderze z tytutem projektu,
podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade przejrzystosci i czytelnosci.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentoéw finansowych sg przechowywane w Wydziale Finansowym Urzedu
Miasta Jelenia Géra w osobnych segregatorach, utozonych chronologicznie w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na
miesigce oraz w podziale na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane w sposéb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu.

Dodatkowo kazdy pracownik archiwizuje sprawe na informatycznym nosniku danych.
Archiwizowane dokumenty sg zapisane w jednym folderze z tytutem projektu, podzielone
na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade przejrzystosci i czytelnosci.

Operacji ksiegowych dokonuje sie w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, co zapewnia
przejrzystosé i czytelnosé.

Protokoty z kontroli finansowych przechowywane sg w Referacie Rachunkowosci.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg archiwizacje oryginatéw dokumentacji finansowej ponosi
Skarbnik Miasta.



5. Przechowywanie dokumentacji projektowej

Oryginaty dokumentacji projektowej przechowywane sg w Wydziale Inwestycji i Zamowienh
Publicznych, ktéry zajmuje sie realizacjg Projektu.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu.

Dodatkowo pracownik WIiZP archiwizuje dokumentacje techniczng na informatycznym
nosniku danych. Archiwizowane dokumenty sg zapisane w jednym folderze z tytutem
projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade przejrzystosci
i czytelno$ci.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg archiwizacje dokumentacji projektowej ponosi Naczelnik
Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych

6. Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej oraz zawartych uméw

6.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych jest odpowiedzialny za dokumentacje
zZwigzang z przeprowadzonym postepowaniem przetargowym.

Skiadane przez Wykonawcow oferty, w zwigzku z uruchomionym postepowaniem bedg
rejestrowane w dzienniku  korespondencji przychodzgcej. Nastepnie zostang
ostemplowane i opatrzone adnotacjg, okreslajgca doktadng date i czas wplyniecia oferty..
Pracownik ds. Zaméwien Publicznych sporzadzi Rejestr przyjetych ofert, za ktérego
prowadzenie odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Zamédwien Publicznych.
Zarejestrowane oferty, do czasu otwarcia zostang zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep oséb trzecich.

W dniu otwarcia ofert, a takze podczas posiedzen Komisji Przetargowej pracownik
ds. Zamowien Publicznych przekazuje oferty odnoszace sie do danego postepowania
Przewodniczacemu Komisji.

Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzen Komisji Przetargowej Przewodniczacy zwraca
pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczenia.

Za udostepnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem odpowiada
Przewodniczacy Komisji Przetargowej..

Po zakonczeniu prowadzonego postepowania Przewodniczacy Komisji Przetargowej
przekaze pracownikowi ds Zaméwieh Publicznych pozostata dokumentacje (protokédt wraz
z zatgcznikami) celem jej zabezpieczenia.

Dodatkowo pracownik ds. Zaméwien Publicznych archiwizuje dokumentacje przetargowg
na informatycznym nosniku danych. Archiwizowane dokumenty sg zapisane w jednym
folderze z tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewnié zasade
przejrzystosci i czytelnosci.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg archiwizacje oryginatdow dokumentacji przetargowej
ponosi pracownik ds Zamowien Publicznych.

6.2 Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaty zawartych uméw przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz w Referacie
Zamowien Publicznych w Wydziale Inwestycji i Zamdwien Publicznych.

Zawarte z Wykonawcami umowy sg jawne i podlegajg udostepnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania o zamoéwienie publiczne.



Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pozniej niz w
terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie moggq one byé ujawnione (z wytgczeniem
informacji odnosnie ceny, terminu wykonania, gwaranc;ji i terminu ptatnosci).

Dodatkowo pracownik ds Zamdéwien Publicznych archiwizuje zawarte umowy na
informatycznym no$niku danych. Archiwizowane dokumenty sa zapisane w jednym
folderze z tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade
przejrzystosci i czytelnosci.

Umowy przechowywane sg w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu oraz
oznaczonych logo Programu w sposob chronologiczny, utatwiajacy ich odszukanie.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg archiwizacje oryginatdw umow z wykonawcami ponosi
Pracownik Zaméwien Publicznych.

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty, dotyczace Projektu, bedg przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta
Jelenia Géra w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnos$é w okresie realizacji POIiS oraz 3
lat od zamkniecia POIiS zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory

(-) Marcin Zawita



SCIEZKA DOSTEPU DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
Z PROJEKTEM

. Whniosek o dofinansowanie

- Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — pokoj nr 23
Umowa o dofinansowanie
- Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — pokoj nr 23
. Postepowania przetargowe
- Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — pokdj nr 21 - 23
Umowy:
a) Dokumentacja
- zawarte do 30.06.2009 — Budynek Urzedu Miasta; Pl. Ratuszowy
58; parter, Archiwum.
- zawarte od 01.07.2009 — w archiwum placowki, ktorej dotyczy
realicacjia.
- zawarte od 01.01.2011 — Budynek Urzedu Miasta; ul. Sudecka 29;
pokoj 47
b) Roboty budowlane
- zawarte do 30.06.2009 — Budynek Urzedu Miasta; Pl. Ratuszowy
58; parter, Archiwum.
- zawarte od 01.07.2009 — w archiwum placowki, ktérej dotyczy
realicacjia.
- zawarte od 01.01.2011 — Budynek Urzedu Miasta; ul. Sudecka 29;
pokoj 47
c) Nadzor
- zawarte do 30.06.2009 — Budynek Urzedu Miasta; Pl. Ratuszowy
58; parter, Archiwum.
- zawarte od 01.07.2009 — w archiwum placowki, ktorej dotyczy
realicacjia.
- zawarte od 01.01.2011 — Budynek Urzedu Miasta; ul. Sudecka 29;
pOkoj 47
. Wykonawstwo roboét (dokumentacja, pozwolenie na budowe, dziennik budowy,
protokoty odbioru robét, OT)
- Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — pokéj nr 23

Faktury
- wystawione do 30.06.2009 — Budynek Urzedu Miasta; Pl. Ratuszowy 58;
parter, Archiwum.
- wystawiane od 01.07.2009 — w archiwum placowki, ktorej dotyczy
realicacja.
- wystawiane od 01.01.2011 — Budynek Urzedu Miasta; ul. Sudecka 29;
pokoj 47

. Archiwizacja

- Budynek Urzedu Miasta; ul. Sudecka 29, archiwum -piwnice
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