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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie odrebnego prowadzenia rachunkowosci Zadania obejmujgcego
rekultywacje sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny
Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem Sciezki edukacyjnej w
obszarze rekultywowanego sktadowiska oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do
Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim
na cele przyrodnicze”,

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujgcym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wojt Gmmy Odpowiedzialny za prawidiowe
stosowanie  procedury oraz dokonywanie przegladu aktuainosci procedury jest Skarbnik Gminy.
Zespdt organizacyjno-prawny.

Odpowiedzialny za przestrzeganie procedury jest stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.

4. OPIS PROCEDURY
Polityka rachunkowoéci dla Zadania realizowanego w ramach Projektu POIIS zostata opracowana
zgodnie z postanowieniami nastepUjacych dokumentdw:

] Rozporzqdzemem Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacym przepisy
ogdlne dotyczace Europe]skaego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajacym rozporzadzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz.

- UEL 210231 lipca 2006 1.), '

= Rozporzadzemem Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacym Fundusz
Spéjnoéci i uchylajacym rozporzadzeme nr 1164/94/WE (Dz. Urz, UE L 210 z 31 lipca 2006
),

®  Rozporzadzeniem Komlsy nr 1828/2006 z dnia. 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcym
szczegotowe zasa;!y wykonywania rozporzadzenia Rady nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz. Urz. UE L 371 z 27 grudnia 2006 r.),

= Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci (Dz. U. z 2009,
Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.),

= Ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005,
Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

W Zasadach (polityce) rachunkowosci Gminy Dabrowa Biskupia prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Zadania ,Rekultywacja skiadowiska odpaddw innych niz
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele
przyrodnicze” w ramach Projektu ,Rekultywacja skiadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”.
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Zasady zarzgdzania. Projektem wspdifinansowanym ze srodkéw Unil Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i-Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadow w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Ewidencja ksiegowa zadania.

W - ewidencji  ksiegowej Gminy Dabrowa: Biskupia: wyodrebnione  zostajg . konta pozwalajgce na
przestrzeganie zbilansowania sie aktywéw i pasywow  zwigzanych z Zadaniem. W procesie
wyodrebniania kont wprowadzone zostaly:

a) odrebne dzienniki dla Zadania,

b) odrebne konta $rodkéw trwatych w budowie,

c) podziat kosztéw Zadania na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane (ewidencja kosztéw
prowadzona jest na odrebnych kontach,

d) ewidencje kosztéw bezposrednich Zadania wedtug przysziych obiektow inwentarzowych
srodkow trwalych,

—e)prowadzenie ewidencji - rozrachunkéw - Zadania wediug poszczegdlnych Wykonawcéw

(kontrahentéw),
f) wydzielenie kont dla ewidencji pozabilansowej zadania (np. dla zobowigzain warunkowych
z tytutu zabezpieczen prawidtowej realizacji Zadania).

Zasady stosowania rachunkowosci Zadania zgodnie z Art. 10 Ustawy o Rachunkowosci
oraz zasadami wynikajgcymi z innych przepiséw. A

W zakresie polityki rachunkowosci Zadania, okreslonej w Zarzadzeniu nr 38/2010 Wdjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2010r. (Zatgcznik nr 1 do w/w Zarzadzenia), dotyczacej zasad
rachunkowosci przyjetych w celu prawidiowej ewidendji i rozliczania zdarzeh zwigzanych z realizacjg
Zadania, uregulowano:

a)

b)
c)

d)
e)
f
9)

5. ZALACZNIKI

Zalgcznik nr 1

Zatgcznik nr 2

zasade przechowywania dokumentacji przez okres 3 lat od zamknigcia POIIS zgodnie
z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006,

zasade wyodrebnienia ewidencji Zadania zgodnie z art. 60 lit. d Rozporzgdzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.,

sposdb rozliczania kosztéw, szczegdinie kosztéw posrednich (ogdinych) srodkow trwatych w

budowie,

zasade odrebnej numeracji oraz przechowywania w oddzielnych zbiorach (rejestrach),
zasade ewidencji dowoddw ksiegowych zwigzanych z Zadaniem,

ewidencje dla celdw rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT,

zasade kwalifikowania wydatkéw dotyczacych Zadania.

Zarzadzenie nr 38/2010 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia
2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci zakladowych planéw kont
dla budzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw i instrukcji inwentaryzacyjnej.

Zasady (polityki) rachunkowosci Gminy Dabrowa Biskupia stanowigce zatacznik
nr 1 do zarzadzenie nr 38/2010 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31
grudnia 2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci zaktadowych
plandéw kont dla budZzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy Dgbrowa
Biskupia, instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw i instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspoifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w:wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele. przyrodnicze”

Zalgcznik Nr 3 Zarzadzenie nr 26/2012 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia
16 sierpnia 2012r.. w. sprawie aneksu do dokumentacji opisujacej przyjete
zasady (polityki rachunkowosci - zarzadzenia nr 38/2010 Wojta Gminy Dabrowa
Biskupia z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci

zaktadowych planéw kont dla budZzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy

Dabrowa Biskupia, mstrukqa oblegu i kontroli dokumentéw i instrukcji
inwentaryzacyjnej. :
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Zasady. zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura. i Srodowisko ,Rekultywacja skladowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”
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System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ARCHIWIZACIJA ZRZ-A

Data wydania 2 listopad 2015r Wydanie 3

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA OBIEGU I ARCHIWIZACII DOKUMENTOW

DLA ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwa

~Rekultywacja skladowisk odpadow
w wojewoddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Niniejszy dokument jest wiasnoécig Urzedu Gminy Dgbrowa Biskupia
Dokument podiega aktualizacji, ewidengji i stuzy do uzytku wewnetrznego.
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Zasady. zarzadzania Projektem wspdtfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”
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Zasady zarzadzania Projektem wspotfinansowanym ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewodziwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreSlenie trybu i metod postepowania w zakresie obiegu dokumentdw
dotyczacych Zadania obejmujgcego rekultywacje skiadowiska odpadow innych niz niebezpieczne i
obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz
ze Sciezkg edukacyjng na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem Sciezki edukacyjnej w obszarze
rekultywowanego skladowiska oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania
w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze”.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujacym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dgbrowa Biskupia. ~

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE ;

Osoba odpowiedzialng = za  wdrozenie  procedury. . jest Wéjt  Gminy/Burmistrz  Miasta i
Gminy/Przewodniczacy Zarzadu.

Odpowiedzialny za prawidiowe stosowanie procedury oraz dokonywame przegladu aktualnosci
procedury jest Zespét organizacyjno-prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury s pracownicy ZRZ.

Odpowiedzialny bezposrednio za obieg dokumentdw dotyczacych Zadania jest Zespdt organizacyjno-
prawny. =

4. OPIS PROCEDURY
Obieg i archiwizacja dokumentow odbywa sie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujacg w
Urzedzie Gminy. :

Okreslony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania. oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentdw.

Celem wewnetrznego kodowania dokumentdw jest stworzenie mozliwosci odtworzenia w kazdej chwili
historii sprawy, prawidlowosci dziatan pracownika zajmujgcego sie sprawg pod wzgledem
merytorycznym i dotrzymywania wymaganych termindw podjetych dziatan.

Zabezpieczenie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych Zadania dotyczy réwniez danych
przechowywanych w pamieci komputera, ktdre zabezpiecza sie przez dopuszczanie do dostepu
wylgcznie upowaznionych  pracownikéw oraz odpowiednie archiwizowanie zbiordw w pamieci
serwerdw sieciowych oraz na nosnikach informatycznych.

Korespondencja wychodzaca dotyczaca Zadania oznaczona jest niezbednymi logotypami. Wszelka
korespondencja prowadzona w sprawach dotyczacych Zadania z Beneficjentem oraz wszystkimi
podmiotami i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie POIIS przekazywana jest na listowniku ZRZ.

Przechowywanie dokumentéw Zadania odbywa sie zgodnie z nastepujacymi zasadami:
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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1)

2)

3)
4)

5)

dokumenty dotyczace postepowania przetargowego, realizowanych umow, oryginaly faktur
oraz dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, jak i pozostate dokumenty
zZwigzane z realizacjg Zadania przechowywane sg w siedzibie ZRZ,

okres przechowywania dokumentdéw wynosi co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POITIS.
Instytucja Wdrazajgca poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIiS.

przechowywanie dokumentdéw odbywa sie w warunkach zabezpieczajacych je przed utratg lub
zZniszczeniem oraz umozliwiajgcych ich fatwe odszukanie,

udostepnienie dokumentacji Zadania -w  siedzibie - ZRZ nastepuje na pisemny wniosek
zainteresowanej osoby lub jednostki,

udostepnianie dokumentagcji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamoéwien publicznych

6)

odbywa sie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z
2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.),

po zakonczeniu realizacji Zadania wszystkie dokumenty gromadzone w ZRZ zostang
przekazane do archiwum Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.

5. ZALACZNIKI

Zalacznik nr i Instrukcia Kancelaryina Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspoifinansowanym ze $rodkdéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw: w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

INFRASTRUKTURA
1 SRODOWISKO

RARCDORL STRATEGA SEORINE

UNIA EURDPEISKA
FUNDUSZ SPOINOSCI

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

PRZETARGI ZRZ-P2

Data wydania 02.11.2015r. Wydanie 4

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN POWYZEJ
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

DLA ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwa
~Rekultywacja sk%adowisk odpadow

w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Niniejszy dokument jest whasnoscig Urzedu Gh1iny DabroWa Biskupia
Dokument podlega aktualizacji, ewidendji i stuzy do uzytku wewnetrznego.

Opracowat Inspektor INSPEKTFOR
(Czionek ZRZ) % Joanna Roszak o Inspektor 02.11.2015r. ’ ‘
2| Iwona Piotrowska | % 0 _
§ § § .§- mgr in. fwondPiotrowska
o & =
E 02.11.2015r.
Za'therdz.';}f ' WGit Gminy
(Kierownik Roman Wieczorek . .
Dabrowa Biskupia
ZR7)
ROZDZIELNIK
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Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw. w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Imie i nazwisko

Egz. Nr | Komoérka Data
1. Wéjt Gminy Dagbrowa Biskupia | Roman Wieczorek 02.11.2015r.
Ko
02.11.2015r. .
W OJT_GMINJY
5. ~S<‘ekret§rz Gminy Dabrowa Matzena Gustaw : )
Biskupia rMaizera Gusliaw
SEKRETARZ GMINJY
02.11.2015r.
. - $KARB GMINY
3. :‘;a‘::nlg( Gminy Dabrowa Anna Kuberska
ISkup Anna Rubersia
02.11.2015r.
4 |Stanowisko ds. finansowo- Patrycja Borkowska | “kngpeki‘()f ds. ksiegowost
" |ksiegowych ' :
N T ka
11‘:7!' !’1‘,;\(’} )(”]\()"(\'7‘211 N,K
02.1172015r. Rel. Budownicrng Gosfdaarki p- -
‘ Komunaine; Rolnicry ifOchrony 3
, _ Michat Jastak Rsns ‘to
n_,j i*,,
5. Zespot techniczny Joanna Roszak Miclat Jastal
: 02.11.2015r."
6 Zespdt organizacyjno-prawn Joanna Roszak
: POt organizacyJno-praWy | 1wona piotrowska
/INSPEKTOR
mgr inz. twopa Potrowska
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Zasady zarzgdzania Projektem wspoifinansowanym ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

KARTA ZMIAN

Strona

Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawit

Zatwierdzit

3a/2015

2 listopad
2015r.

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana sktadu
osobowego w zespotach

Realizujacych zadanie: ,Rekuitywacja
sktadowisk odpadow w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze” w zwigzku z Zarzgdzeniem
Nr 98/15 Waéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 2 listopada 2015r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 72/13 Wéjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18
listopada 2013 r. w sprawie powotania

Zespotu Realizujgcego Zadanie e

~Rekultywacja sktadowiska odpadéw d/
innych niz niebezpieczne i obojetne dz.
nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin,
gm. Dabrowa Biskupia na.cele
przyrodnicze wraz ze $ciezka
edukacyjng” w ramach Projektu
~Rekultywacja sktadowisk odpadow w
wojewddztwie kujawsko-pomorskim na

inspg

i b
PP AN S

WNSPEKTOR

cele przyrodnicze” realizowanego w  mgr ifiz. iotrowska
ramach Programu: Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet II
Gospodarka odpadami i ochrona
powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1
Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi ze
szczegoinym uwzglednieniem odpaddw
niebezpiecznych.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspétfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skladowisk odpaddw w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest przedstawienie zasad przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, do ktoérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6in. zm.), dla Zadania obejmujgcego rekultywacje
skfadowiska odpadow innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin,
gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem Sciezki edukacyjnej w obszarze
rekultywowanego skiadowiska oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania
w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze”.

2, ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujgcym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wéjt Gminy. Odpowiedzialny za prawidtowe
stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnosci procedury jest Zespdt organizacyjno-
prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury sg pracownicy ZRZ.

4, OPIS PROCEDURY
Zasady, formy i tryb udzielania zamowien publicznych przez podmioty dysponujace Srodkami

publicznymi oraz podmioty wykonujace zadania o charakterze uzytecznosci publicznej, w tym
panstwowe i komunalne jednostki organizacyjne oraz jednostki zalezne, okreSla ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.).

Stosowanie przepisow prawa krajowego w zakresie zamowien publicznych, zgodnych z dyrektywami
Unii Europejskiej jest warunkiem koniecznym, aby poniesione w ramach realizacji Zadania wydatki
zostaly uznane za kwalifikujgce sie do wspdifinansowania z Funduszu Spéjnosci.

Za przygotowanie dokumentacji - przetargowej oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamdéwienn publicznych w ramach realizowanego przedsiewziecia odpowiedzialny jest Zespdt
Realizujgcy Zadanie. Kazdorazowo przy podejmowaniu  czynnoSci zwigzanych z udzieleniem
zamdwienia publicznego koniecznym jest uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajgcego — Woijta
Gminy.

Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych zobowigzany jest do
przechowywania w sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamoOwienia, przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIS. Instytucja Wdrazajaca
poinformuje Beneficjenta 0 dacie zamkniecia POIIS.

Zasady i tryb udzielania-zaméwien publicznych okreslone zostaty w-Regulaminie udzielania zamdwien
publicznych przyjetym, stanowiacym zatgcznik do niniejszej procedury.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspotfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacia skiadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

PROCEDURA POSTEPOWANIA DLA ZAMOWIEN POWYZEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

Osoba wykonujaca

Lp. czynnoéé Opis czynnosci Uwagi
1. Zesp6t techniczny Wystepuje z wnioskiem o Wz6r wniosku o
przeprowadzenie postepowania 0 przeprowadzenie postepowania
udzielenie zamdwienia publicznego do o udzielenie zamdwienia
Kierownika Zamawiajacego. publicznego stanowi zalgcznik nr
1 do Regulaminu zamowien
publicznych
2. Wajt Gminy Akceptuje wniosek i powoluje uchwa&a Tryb pracy oraz zakres
Komisje przetargowag : obowigzkdw Komisji
przetargowej okresla zatgcznik
nr 4 do Regulaminu zamowien
publicznych - Regulamin pracy
Komisii przetargowej
3. Zesp6t organizacyjno- Rejestruje zatwierdzony wniosek w
prawny ' Rejestrze Zamowien.
4, Przewodniczacy Komisji | Po opracowaniu dokumentow dla Whiosek o udzielenie
przetargowej przeprowadzenia postepowania o zamowienia publicznego stanowi
udzielenie zamdéwienia publicznego zataeznik nr 2 do Regulaminu
przygotowuje wniosek o udz&eleme zaméwien publicznych
zamowienia pubhcznego o
Do wniosku zatgcza specyfikacie
istotnych warunkéw
zamowienia, szacunkowg
wartos¢ zamodwienia oraz projekt
umowy zaakceptowany przez
Radce Prawnego
5. Wojt Gminy Akceptuje wniosek o udzielenie
zamowienia i przekazuje do. Skarbnika
Gminy, celem potwierdzenia posiadania
srodkéw finansowych na realizacje
okreslonego zamowienia.
6. Wéjt Gminy Zatwierdza wniosek o udzielenie
zamowienia i podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego na
warunkach okreslonych w SIWZ,
7. Zespdt organizacyjno- Po podjeciu decyzji przez Waéjta Gminy
prawny publikuje ogtoszenie o zamdwieniu.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko- pomorskim na cele przyrodnicze”

Osoba wykonujaca R .
Lp. czynnosé Opis czynnosci Uwagi
8. Komisja przetargowa Prowadzi prace, ktérych celem jest Zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
wskazanie Kierownikowi Zamawiajgcego | Regulaminu zaméwien
propozycji wyboru oferty publicznych — Regulamin pracy
najkorzystniejszej. Komisji Przetargowej oraz
zatgcznikiem nr 5 do
Regulaminu zaméwien
publicznych ~ Instrukcja obiegu
dokumentdéw dotyczacych
wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy
9. Waijt Gminy Dokonuje wyboru oferty
najkorzystnigjszej i zawiera umowe z
wybranym Wykonawca.
10. | Zespot organizacyjno- Po zawarciu umowy przygotowuje tresé
prawny ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.
5. ZALACZNIKI
Zalgczniknr i Zarzadzenie Nr 90 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 12 wrzeénia 2014r. w
sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamowienn nieprzekraczajacych
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro oraz Regulaminu udzielania
zamowien publicznych dla  zamdwien powyzej wyrazongj w ziotych
réwnowartosci 30 000 euro dla Zadania ,Rekultywacja sktadowiska innych niz
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm.
Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze $ciezkg edukacyjng” w ramach
Projektu .- ,Rekultywacja  skladowisk odpadow w wo;ewodztwue kujawsko-
pomorsknm na cele przyrodmcze
Zalacznik nr 2 Regulamin udzielania zamowien publicznych dla zaméwieh powyzej wyrazonej

w zlotych réwnowartosci 30 000 euro (Regulamin zamdwien publicznych).
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Zasady zarzgdzania Projektem wspaifinansowanym ze Srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na-cele przyrodnicze”

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

MARGDIAA STRATECIR SRNDSCE

UNIA EUROPEISKA
FUNDUSZ SPOINOSC

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

PRZETARGI ZRZ-P1

Data wydania 2 listopad 2015r Wydanie 4

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIER
NIEPRZEKRACZAJACYCH WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO DLA ZADANIA

W RAMACH PROJEKTU
pod nazwa

~Rekultywacja skladowisk odpadow
w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia
Dokument podlega aktualizacji, ewidencji i stuzy do uzytku wewnetrznego.

1 15T
; i mpr u Joanng Roszak
Opracowat 2 Joanna Roszak Inspektor 2 —l)!(s)d;osprad £ I b !
(Czonek ZRZ) | €| Iwona Piotrowska g Inspektor e "
8 E 8 2
= 2 a S
% 2
£
Zatwierdzit Wojt Gmi 2 Iistopad
atwierdzi ) 0jt Gminy 2015r.
(Kierownik ZRZ) Roman Wieczorek Dabrowa Biskupia
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Zasady: zarzgdzania Prajektem wspéHfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

ROZDZIELNIK
Egz. Nr | Komdrka Imie i nazwisko Data
2 listopad
2015r. W@
1. W¢jt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek 3
Koman
2 listopad ;
i ‘ 2015 WOJT-GMin .
Sekretarz Gminy Dabrowa ~ :
2. Biskupi Marzena Gustaw z up. :
IsKupia mgr Marz8ha Gus+-
SEKRETARZ Ghite-
| 2 listopad
¢ ; ; it 2015r. SKARBNIK G
3. Sl.<arbn.|k Gminy Dabrowa Anna Kuberska
Biskupia %
Anna Kubersi.
2 ligippadk ior ds. ksieyo
4 Stanowisko ds. ﬁnansowo— Patrycja Borkowska 2015r.

ksiegowych

; T e gy
mgr Patryejp Borkogyy

Joanna Roszak

e _ OWINIK
fet. Bugowniciwg ospoaprki Przesic,
~ 2 listopad i Othreny Sroc
‘ ¥ i 2015r. .
5 ; Michat Jastak - 1.
5. Zespot techniczny Hoanna Récsak L g‘é” Fastal
2 listopad %
2015r. '

6. Zespdt organizacyjno-prawn . ‘ ol
P 9 yino-p Y Iwona Piotrowska mpr iz Josnnd Rosgak
INSPEKTO®
i
mgr int. lwo iotrowaka
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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkdw Unii Europejskiej w-ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

KARTA ZMIAN

Strona Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawit

Zatwierdzit

2 2a/2015

2 listopad
2015r.

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana skladu
osobowego w- zespotach

Realizujgcych zadanie: ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze” w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 98/15 Wéijta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 2 listopada 2015r. w sprawie
zmiany ZARZADZENIA NR 72/13 Wéjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18
listopada 2013 r. w sprawie powolania
Zespotu Realizujgcego Zadanie ‘
«Rekultywacja sktadowiska odpadow
innych niz niebezpieczne i obojetne dz.
nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin
gm. Dgbrowa Biskupia na cele
przyrodnicze wraz ze Sciezka
edukacyjng” w-ramach Projektu
~Rekultywacja sktadowisk odpadéw w
wojewodztwie kujawsko-pomorskim na
cele przyrodnicze” realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego:
Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet II
Gospodarka odpadami i ochrona
powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1
Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi ze
szczegoinym uwzglednieniem odpaddw
niebezpiecznych.

(=

fpr {2

mgr inz.

INSPEKTO

‘- f\P"',

i
e

wska
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacija skiadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

i. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest przedstawienie zasad i trybu udzielania zamdwien o wartoéci ponizej 30 000
euro, do ktdrych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(4. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozn. zm.), dla Zadania obejmujgcego rekultywacje sktadowiska
odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm. Dgbrowa
Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze Sciezkg edukacyjna” na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem
sciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego skladowiska - oraz dziataniami informacyjno-
promocyjnymi w odniesieniu do Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpaddéw w
wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujgcym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia. Odpowiedzialny za
prawidlowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przeg|adu aktualnosci procedury jest Zespdt
organizacyjno-prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury sg pracownicy ZRZ.

4. OPIS PROCEDURY
Procedura okresla zasady, formy i tryb udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej do wysokosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro netto Zamdwienie moze byc
udzielone wylgcznie Wykonawcy, ktory zostat wybrany w drodze: -

= rozeznania rynku w szczegdinych przypadkach dla zaméwien ponizej 2 000 zt netto,

= zapytania ofertowego dla wszystkich zamdwien powyzej 2 000 netto.

Stosowanie dyrektyw Unii Europejskiej - jest : warunkiem - koniecznym, aby poniesione w ramach
realizacji Zadania wydatki- zostaly uznane za kwalifikujgce si¢ do wspéfifinansowania z Funduszu
Spéjnosci.

Za przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien w ramach realizowanego przedsiewziecia
odpowiedzialny jest Zespdt Realizujgcy Zadanie.  Kazdorazowo przy podejmowaniu czynnosci
zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego koniecznym jest uzyskanie akceptacji Kierownika
Zamawiajacego — Wajta Gminy Dabrowa Biskupia.

Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkéw - kwalifikowainych zobowigzany jest do
przechowywania w sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamowienia, przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIS. Instytucja Wdrazajaca
poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIS.

Zasady i tryb udzielania zamodwien okreslone zostaly -w Regulaminie - udzielania zamodwien
nieprzekraczajgcych wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30 000 euro, stanowigcym zatgcznik do
niniejszej procedury.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego

Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

PROCEDURA POSTEPOWANIA DLA ZAMOWIEN DO WYSOKOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

dokumenty Skarbnikowi Gminy

Osoba wykonujgca . , . .
Lp. czynnosé Opis czynnosci Uwagi
Rozeznaje rynek w celu ustalenia
1. Zespot techniczny szacunkowej wartosci
‘ zamowienia.
' Wzér protokotu
W przypadku, gdy wartodé stanowi za’@cznuk nr 8
: zamowienia hie przekroczy 2.000 do I.Regu_lammu' .
" . R . | udzielania zamowien
2. | Zespot techniczny zh sporzadza protokdt z rozeznania | . .
‘ ) . nieprzekraczajgcych
rynku (zgodnie z decyzjg L
Kierownika ZRZ). w’yrazoneJ W z.%otych
rownowartosci 30 000
euro
Zatwierdza protokdt, zawiera
3. | Wéjt Gminy umowe lub zleca wykonanie
przedmiotu zamdwienia.
, Wzor wniosku o
W przypadku, gdy wartosc¢ udzielenie zamowienia
zamowienia przekroczy 2 000 zi, stanowi zatgcznik nr 2
sporzadza wniosek o udzielenie do Regulaminu
4. | Zespdt techniczny zamowienia. Zatacza do niego udzielania zamoéwien
: protokdt z ustalenia wartosci nieprzekraczajacych
szacunkowej zamowienia i wzor wyrazonej w ztotych
zapytania ofertowego. réwnowartosci 30 000
euro
5. | Zespét organizacyjno-prawny Rejes’truje’a wniosek w Rejestrze
ol Zamowien.
Wz6r oéwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu
, . Sktada oswiadczenie w sprawie udzielania zamowien
6. | Zespot techniczny - . :
bezstronnosci. nieprzekraczajacych
wyrazonej w ziotych
rownowartosci 30 000
euro
Akceptuje zarejestrowany
7. | Wéjt Gminy whniosek, nastepnie przekazuje
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Lp. Osoba WkaE‘I . Jaca Opis czynnosci Uwagi
czynnosé
Potwierdza posiadanie Srodkow
8. | Skarbnik Gminy finansowych na realizacje
okreslonego zamdwienia.
9. | Wdjt Gminy Zatwierdza wniosek.
Wysyta zapytanie ofertowe do Wzor zszpytama .
. : , stanowi zatgcznik nr 4
potencjalnych Wykonawcow. .
T . do Regulaminu
Zamieszcza zapytanie ofertowe na . . P
; : o . udzielania zamowien
10. ' | Zespdt techniczny na stronie internetowej ) .
L . nieprzekraczajgcych
Zamawiajgcego. oraz w miejscu . .
ublicznie dostepnym w siedzibie wyrazonej w ziotych
pubticzive cos <pmy réwnowartoéci 30 000
Zamawiajgcego.
: euro
Po analizie zlozonych ofert
dokonuje wyboru
11. | Zespot techniczny najkorzystniejszej i przekazuje
protokot do Zespotu ds.
organizacyjno-prawnych
Wz6r protokotu
stanowi zatgcznik nr 5
" o Sporzadza protokét z czynnosdi i do l.legu'lammu’ .
Zespot ds. organizacyjno- udzielania zamodwien
12, rawnvch wraz ze wzorem umowy nienrzekraczaiacych
prawny przekazuje do Wéjta Gminy przexraczajacy
g wyrazonej w ziotych
rownowartosci 30 000
euro
Zatwierdza wniosek w sprawie
13. | Wajt Gminy udzielenia zamdéwienia
Wykonawcy. i podpisuje umowe.
Zespdt ds. organizacyjno- Powaadamle? pozostatych
14, Wykonawcow o wyborze oferty
prawnych . s
najkorzystniejszej.
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5. ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1

Zarzadzenie Nr 90 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 12 wrze$nia 2014r. w
sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamdwien nieprzekraczajgcych
wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30 000 euro oraz Regulaminu udzielania
zaméwienn publicznych  dla zaméwien powyzej wyrazonej w ziotych
réwnowartoséci 30 000 euro dia Zadania ,Rekultywacja sktadowiska odpadow
innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin,
gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze Sciezkg edukacyjng” w
ramach Projektu - ,Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

Zatgcznik nr 2

Regulamin udzielania zaméwien nieprzekraczajgcych wyrazonej w ziotych
rownowartosci 30 000 euro.

ZRZ-P1

PRZETARGI Strona7z7




