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ZARZADZENIE NRA44 / 2013
Burmistrza Miasta Nowy Dwodr Mazowiecki
z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie procedur wewnetrznych zwigzanych z realizacjg projektu
pt. ,Rowne szanse dla os6b niepelnosprawnych oraz w trudnej sytuacji
finansowej i rodzinnej — eInclusion”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

g1

Wprowadza sie nastepujgce Procedury:

1) WPI-Z1 Realizacja projektu ,Rowne szanse dla 0sob niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej - elnclusion” w brzmieniu
zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) WPI-F1 Kontrola finansowa projektu ,Rowne szanse dla osdb
niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej -
elnclusion” w brzmieniu zatgcznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) WPI-P1 Promocja projektu ,Réwne szanse dla osdb niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej - elnclusion” w brzmieniu
zatgcznika nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;

4) WPI-ZP1 Zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 14 000 EURO
w ramach realizacji projektu ,Roéwne szanse dla oséb niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej — elnclusion” w brzmieniu
zatgcznika nr 4

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA

WPI - Z1
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 44/2013 Burmistrza Miasta z dnia 01.03.2013 r.

Realizacja projektu
~ROwne szanse dla osdb
niepetnosprawnych oraz w trudnej

sytuacji finansowej i rodzinnej -

eInclusion”

Data wydania 1 marca 2013 r.

Niniejszy dokument jest wtasnoscia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

Dokument jest aktualizowany, podiega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Imie i Stanowisko Data Podpis
nazwisko
- Podinspektor w Wydz. Projektow
Opracowat T Infrastrukturalnych - asystent 01.03.2013 /Z'(%l .
eginssl koordynatora projektu ra
" .. | Janusz ) . ) /
Zatwierdzit | ) Zastepca Burmistrza Miasta 01.03.2013 /,
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Dotacje na innowacje. Inwestujemy w Waszg przyszfosg.

Projekt wspoifinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka




1. Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem  procedury jest stworzenie i wdrozenie struktury
organizacyjnej zarzadzania projektem pn. ,Réwne szanse dla o0sdéb
niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej -
elnclusion”.

Ustala sie, ze zarzadzanie ww. projektem zostaje podzielone na
nastepujgce obszary:

1.Koordynacja merytoryczna

2.Koordynacja formalno - finansowa

Koordynacja merytoryczna zostaje powierzona Zespotowi zadaniowemu
zas za koordynacje dziatari odpowiada Naczelnik Wydziatu Projektéw
Infrastrukturalnych, petnigcy w projekcie role koordynatora projektu a
bezposredni nadzor nad realizacjq projektu powierza sie, na mocy
Upowaznienia nr 30/2013 z dn. 01.03.2013 r, Zastepcy Burmistrza Miasta
Nowy Dwoér Mazowiecki bezposrednio nadzorujacego Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego, Wydziat Gospodarki
Komunalnej, Wydziat Projektow Infrastrukturalnych, Targowisko Miejskie.

Nadzér nad koordynacjg formalno - finansowg realizowanego
przedsiewzigcia, wynikajacq zrealizacji umowy o dofinansowanie
POIG.08.03.00-14-168/12-00 z dn. 26.03.2013 r. sprawuje Naczelnik
Wydziatu Projektow Infrastrukturalnych, petnigcy w  projekcie role
koordynatora projektu.

Struktura organizacyjna projektu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
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Zakres czynnosci i odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zwigzanych z
wykonywaniem zadan

W celu wyodrebniania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci cztonkow Zespotu Zadaniowego
zostajq ujete w poszczegdinych zakresach obowigzkéw pracownikéw
Urzedu Miejskiego. Nastepuje to poprzez aneksowanie
przedmiotowych zakresdw na mocy odrebnych dokumentéw dla
nastepujacych stanowisk zwigzanych z wykonywaniem zadan:

o Koordynator projektu;

o Asystent koordynatora projektu;

e Specjalista ds. zamowien publicznych projektu;

e Specjalista ds. techniczno - informatycznych projektu;
o Specjalisci ds. obstugi ksiegowej projektu (2 0s.);

o Specjalista ds. obstugi ptacowej;

e Specjalista ds. obstugi finansowej projektu;

e Specjalista ds. obstugi budzetu projektu;

o Specjalista ds. kadrowych projektu;

o Pracownik Nowodworskiego Centrum Przeciwdziatania Wykluczeniu
Cyfrowemu.

Konflikty decyzyijne

Robocze konsultacje dotyczace konfliktow decyzyjnych prowadzg ze strony
Beneficjenta odpowiednio Naczelnicy poszczegolnych Wydziatow. W wypadku
braku mozliwosci rozstrzygniecia kwestii problemowych sprawe przekazuje
sie bezposrednio do rozstrzygniecia Burmistrzowi Miasta. Decyzja Burmistrza
Miasta dotyczgca jakiegokolwiek konfliktu decyzyjnego pomiedzy podmiotami
biorgcymi udziat w realizacji Projektu jest ostateczna.
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Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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Schemat podejmowania decyzji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury

0 amn
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Zatgcznik nr 1

WYDZIAL FINANSOWY
 RADCAPRAWNY

ZESPOL PROJEKTOWY
ORAZ
PRACOWNIK NOWODWORSKIEGO
CENTRUM PRZECIWDZIALANIA
WYKLUCZENIU CYFROWEMU
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Zatgcznik nr 2

ZESPOL PROJEKTOWY
ORAZ
PRACOWNIKNOWODWORSKIEGO CENTRUM
PRZECIWDZIALANIA WYKLUCZENIU CYFROWEMU
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WPI - F1

Kontrola finansowa projektu

~ROwne szanse dla os6b
niepetnosprawnych oraz w trudnej
sytuacji finansowej i rodzinnej -

eInclusion”

Data wydania 1 marca 2013 r.

B

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 44/2013 Burmistrza Miasta z dnia 01.03.2013 r.

Niniejszy dokument jest wiasnoscia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Imie i Stanowisko Data Podpis
nazwisko
Podinspektor w Wydz. Projektow
Opracowat Bart.qsz. Infrastrukturalnych - asystent 01.03.2013 /Z, \/L_J -
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Zatwierdzit | | ; Zastepca Burmistrza Miasta 01.03.2013 /
Mikuszewski
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Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



1. Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie wewnetrznych
procedur finansowych zwigzanych z realizacjg projektu pn. ,Réwne szanse
dla 0s6b niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej
- elnclusion”

Ustala sie, ze za gospodarke finansowg projektu odpowiada Wydziat
Finansowy Urzedu Miejskieqgo w Nowym Dworze Mazowieckim,
nadzorowany przez Skarbnika Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

2. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwiazanych z
wykonywaniem zadan

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci:

pracownika Wydziatu Finansowego, pelnigcego w projekcie role
specjalisty ds. obstugi ptacowej projektu zostaje rozszerzony
o punkty zwigzane z wykonywaniem zadan dotyczgcych kontroli
finansowej projektu w brzmieniu:

o Kompleksowe przygotowywanie i obstuga wydatkow ptacowych
zwigzanych
z projektem ,Rowne szanse dla 0sob niepetnoprawnych oraz w
trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej — elInclusion”.

o Rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym zwigzane z ww.
projektem.

o Kompleksowa obstuga wynagrodzen bezosobowych zwigzanych z
ww. projektem.

pracownika Wydziatu Finansowego, pefnigcego w projekcie role
specjalisty ds. obstugi ksiegowej projektu zostaje rozszerzony
o punkt zwigzany z wykonywaniem zadan dotyczacych kontroli
finansowej projektu w brzmieniu:
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Projekt wspalfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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o Przygotowanie materiatéw dot. ww. projektu do sporzadzenia
bilansu rocznego jednostki budzetowe]j z rachunkiem zyskow i
strat i zestawieniem zmian w funduszu oraz bilansu z
wykonania budzetu.

pracownika Wydziatu Finansowego, peitniagcego w projekcie role
specjalisty ds. obstugi finansowej projektu zostaje rozszerzony
o0 punkty zwigzane z wykonywaniem zadan dotyczgcych kontroli
finansowej projektu w brzmieniu:

o Realizacja i kontrola ptatnosci w ramach projektu ,Réwne
szanse dla osob niepetnoprawnych oraz w trudnej sytuaci
finansowej i rodzinnej - elnclusion”,

o Utrzymywanie kontaktu z bankiem obstugujacym konto
Miasta Nowy Dwor Mazowiecki w sprawach zwigazanych z ww.
projektem.

o Przygotowywanie stosownej dokumentacji zwigzanej z ww.
projektem.

pracownika Wydzialu Finansowego, petnigcego w projekcie role
specjalisty ds. obstugi ksiegowej projektu zostaje rozszerzony
o punkty zwigzane z wykonywaniem zadan dotyczacych kontroli
finansowej projektu w brzmieniu:

o Ksiegowanie wydatkow i dochodow projektu ,Réwne szanse
dla osdb niepetnoprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej
i rodzinnej - elnclusion”,

o Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
Ww. projektu.

o Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow
ww. projektu.

o Ewidencja syntetyczna s$rodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych ww. projektu.

o Ewidencja ksiegowa wydatkow biezgcych i inwestycyjnych.

pracownika Wydziatu Finansowego, petniagcego w projekcie role
specjalisty ds. obstugi budzetu projektu zostaje rozszerzony
o punkty zwigzane z wykonywaniem zadann dotyczacych kontroli
finansowej projektu w brzmieniu:

NARCDOWA STRATTGIA SPOINGAT

Dotacje na innowacje. Inwestujemy w Waszg przyszfosé.

Projekt wspdlfinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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o Obstuga budzetu Miasta Nowy Dwor Mazowiecki — planowanie
i zmiany w zakresie realizacji projektu ,Rowne szanse dla
osob niepetnoprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i
rodzinnej - elInclusion”.

o Opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu z
uwzglednieniem sprawozdan z ww. projektu.

3. Odrebna ewidencja ksiegowa projektu

Beneficjent zgodnie z §6 ust. 16 umowy o dofinansowanie projektu nr
POIG.08.03.00-14-168/12-00 z dn. 26.03.2013 r. prowadzi odrebng
informatyczng ewidencje ksiegowa kosztow, wydatkow i przychodow lub
moze stosowac¢ w ramach istniejacego informatycznego systemu ewidencji
ksiggowe] odrebnego kodu ksiegowego umozliwiajacego identyfikacje
wszystkich transakcji oraz poszczegolnych operacji bankowych zwigzanych z
Projektem.

Operacje gospodarcze sg ewidencjonowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Beneficjent dla potrzeb rozliczenia podatku od towarow i ustug (VAT)
prowadzi odrebng ewidencje, ktéra zawiera wykaz wydatkow w stosunku do
ktorych podatek od towaréw i ustug (VAT) uznany jest za wydatek
kwalifikowany.

4. Kontrola przed dokonaniem ptatnosci

Kazdy dokument finansowy dotyczacy realizacji projektu podlega kontroli
przed dokonaniem ptatnosci.

Kontroli wydatkéw przed dokonaniem ptatnosci w zakresie realizacji
podpisanej umowy o dofinansowanie projektu dokonuje Wydziat Projektow
Infrastrukturalnych. Kontroluje sie wydatek pod wzgledem zgodnosci z:

e Yl e
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o Zasadami kwalifikowalnosci wydatkow

o Zapisami umowy o dofinansowanie

e Harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu (3a i 3b)
stanowigcymi zatgczniki do umowy o dofinansowanie.

Po dokonaniu kontroli dokument zostaje opisany zgodnie z zasadami
dokumentowania wydatkow dostepnymi na stronie internetowej Wiadzy
Wdrazajacej Programy Europejskie.

W zakresie kontroli merytorycznej wydatkéw nadzor sprawuje Naczelnik
Wydziatu Projektow Infrastrukturalnych, pelnigcy w projekcie role
koordynatora projektu.

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje Wydziat Finansowy Urzedu
Miejskiego, ktéry odpowiada za zrealizowanie ptatnosci oraz sfinalizowanie
transakcji. Platnosci dokonywane sa 2z wyodrebnionych rachunkéw
bankowych dotyczacych realizacji projektu uwzglednionych w umowie o
dofinansowanie badz ewentualnych aneksach, w wysokosci wskazanej w
opisie dokumentu przygotowanym przez Wydziat Projektow
Infrastrukturalnych.

Kazdy dokument podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez upowaznione do
tego osoby.

Monitoring i raportowanie finansowe

Za monitoring i raportowanie finansowe odpowiada Wydziat Projektow
Infrastrukturalnych.

Beneficjent sktada wnioski Beneficjenta o platnos¢ w wersji elektronicznej
oraz papierowej petnigce funkcje sprawozdawczg, zaliczkowg, posredniq i
koncowg zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym - planem
finansowana  projektu  (3b), stanowigcym  zalgcznik do  umowy
o dofinansowanie.

Monitoring wydatkdw w ramach realizacji projektu, prowadzony jest na
biezaco w wersji elektronicznej przez Wydziat Projektow Infrastrukturalnych.
W oparciu o prowadzony monitoring wydatkéw dokonuje sie aktualizacji
zatacznikdow do umowy o dofinansowanie.
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Wydatki podlegajg kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych jak réwniez w zakresie stosowania Regulaminu Udzielania
Zamowien o Wartosci Nieprzekraczajacej 14.000 EURO. Od dnia 1 lipca 2011
r. do zamdwien ponizej 14 000 EURO stosuje zapisy wytycznych zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta nr 112/2011.

6. Uchybienia i nieprawidtowosci

W przypadku stwierdzenia/ podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci kazdy
pracownik zaangazowany w realizacje projektu zobowigzany jest do
sporzgdzenia informacji na pismie opisujgcej wykryte uchybienie badz
nieprawidtowosc.

Burmistrz Miasta, wszelkie informacje o zagrozeniach w realizacji Projektu
oraz uchybieniach w formie raportu przekazuje do Wtadzy Wdrazajacej
Programy Europejskie z prosbag o stwierdzenie, czy wykryte uchybienie
(naruszenie prawa, umowy) jest nieprawidlowoscia =~ w rozumieniu
Rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006.

Sposdb usuniecia uchybiern badZz nieprawidtowosci jest kazdorazowo
uzgadniany z instytucjq wdrazajacg projekt. W przedstawianym raporcie
zamieszcza sie informacje o proponowanych dziataniach naprawczych - o ile
zostaty one ustalone.

Monitoring przebiegu realizacji Projektu jest prowadzony na biezacego pod
katem mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci oraz natychmiastowego
informowania odpowiednich Instytucji o wykrytych nieprawidtowosciach.
Sposéb usuniecia nieprawidtowosci jest kazdorazowo uzgadniany z
wyznaczonymi do tego instytucjami.
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Zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 44/2013 Burmistrza Miasta z dnia 01.03.2013 r.

WPI - P1

PROCEDURA

Promocja projektu
~RoOwne szanse dla oséb
niepethosprawnych oraz w trudnej

sytuacji finansowej i rodzinnej -

eInclusion”

Data wydania 1 marca 2013 r.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

Dokument jest aktualizowany, podiega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewnetrznego.
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Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobéw i zasad promocji projektu
pn. ,Rowne szanse dla oséb niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji
finansowej i rodzinnej - elnclusion”. Ustala sie, ze za promocje projektu
odpowiada Wydziat Projektow Infrastrukturalnych, realizujac tym samym
obowigzek natozony na beneficjenta Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013 w tym zakresie.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwiazanych =z

wykonywaniem zadan

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika Wydziatu Projektow
Infrastrukturalnych, peinigcego w projekcie role asystenta koordynatora
projektu, zostaje rozszerzony o punkt zwigzany z wykonywaniem zadan
dotyczacych promocji projektu w brzmieniu ,Uczestnictwo przy prowadzeniu
dziatan promocyjnych projektu.”

Wykonywanie zadan dotyczacych promocji projektu ujete zostanie takze
w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika Nowodworskiego
Centrum Przeciwdziatania Wykluczeniu Cyfrowemu.

Zasady i sposoby promocji projektu

Wszelkie dziatania w zakresie informacji i promocji w projekcie bedg
prowadzone zgodnie z przepisami unijnymi oraz krajowymi.

Beneficjent promuje projekt w oparciu o zapisy umowy o dofinansowanie
projektu oraz ,Przewodnika w zakresie promocji projektow finansowanych w
ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007 - 2013 dla
beneficjentow i instytucji zaangazowanych we wdrazanie programu”
bazujgcego na dokumentach wspdlnotowych odnoszgcych sie bezposrednio
do obowigzkow w zakresie dziatan informacyjno - promocyjnych, ale takze
posrednio dotykajacych tej tematyki, oraz dokumentach i strategiach

2
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krajowych, dotyczacych Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia oraz
PO IG.

Beneficjent przewidziat w budzecie projektu srodki na promocje. W pozycji
~Koszty promocji projektu” przewiduje sie wydatki dotyczace:

o Zakupu oraz montazu tablic informacyjno-promocyjnych
o Zakupu naklejek promocyjnych na zainstalowany sprzet (2 komplety)
o Utworzenia i obstugi strony internetowej projektu

o QOgtoszenia w mediach

Informacja o postepach w realizacji projektu znajdzie sie réwniez na stronie
internetowej miasta Nowy Dwor Mazowiecki - www.nowydwormaz.pl. Kazdy
wazny zakonczony etap dotyczacy realizacji projektu zostaje opisany w
formie artykutu prasowego w lokalnej prasie - Faktach Nowodworskich.
Korespondencja dotyczaca realizacji projektu od momentu podpisania umowy
o dofinansowanie opatrzona zostaje stosownym logo.

Informacje o realizowanym projekcie mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu
(22) 51 22 230.
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Zatacznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 44/2013 Burmistrza Miasta z dnia 01.03.2013 r.

ZamoOwienia o wartoséci nieprzekraczajacej
14 000 EURO w ramach realizacji projektu
~ROwne szanse dla osdéb
niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji
finansowej i rodzinnej — eInclusion”

Data wydania 1 marca 2013 r.

Ninigjszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.
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Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdroZzenie wytycznych w zakresie
postepowania zwigzanego z udzielaniem zamodwien 0 wartosci
nieprzekraczajgcej 14 000 EURO w ramach projektu pn. ,Rowne szanse dla
0s6b niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej -
elnclusion”.

Wszystkie ww. zamowienia realizuje sie zgodnie z zapisami § 11 umowy
o dofinansowanie POIG.08.03.00-14-168/12-00 z dn. 26.03.2013 r.,
zasadami dotyczacymi zamodwiern publicznych dostepnymi na stronie
internetowej Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie oraz zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 14.000
EURO obowigzujacym w Urzedzie Miejskim. Zmiana Regulaminu, o ktérym
mowa powyzej nie powoduje zmiany obecnej procedury. Przez zgodnosé
z Regulaminem nalezy rozumie¢ zawsze zgodnos¢ z ostatnig wersjg
dokumentu obowigzujaca na dzier zajscia zdarzenia. Przy wyborze oferty
najkorzystniejszej nalezy uwzglednia¢ wytyczne zawarte w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta nr 112/2011 z dnia 1 lipca 2011 r.

Przeprowadzenie procedury dot. udzielania zamoédwien o wartosci
nieprzekraczajgcej 14 000 EURO w ramach projektu pn. ,Réwne szanse dla
0sOb niepetnosprawnych oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej -
elnclusion” powierza sie Wydziatowi Projektow Infrastrukturalnych.

Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych bedzie zamieszczat zapytania
ofertowe zawierajgce minimum opis przedmiotu zakupu, kryteria oceny
ofert oraz termin sktadania ofert:

e na stronie internetowej www.bip.nowydwormaz.pl w belce
~Zamowienia ponizej 14000 EURO w ramach projektow” w
wydzielonej zaktadce ,Réwne szanse dla 0sob niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej - eInclusion”

e W swojej siedzibie w miejscu publicznie dostepnym.

Zapytanie rozestane zostanie minimum do 3 potencjalnych oferentow i
zostanie udokumentowane w formie pisemnej (dopuszczona zostanie
forma elektroniczna i/lub faks)

/i

i Fi
INNOWACYINA 8 NowY DWOR Et’?&ﬂé?ﬁg&%ﬁg
GOSPODARKA e MAZOWIECK]
o ADZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGA SFOINTSTI

Dotacje na innowacje. Inwestujemy w Wasza przysziosc.

Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



Burmistrz Miasta powota odrebnym Zarzadzeniem komisje do oceny
i wyboru ofert przy udzielaniu zamowien o wartosci nieprzekraczajacej
14.000 EURO w ramach realizacji przedmiotowego projektu.

Wprowadza sie nastepujacy sposdb komunikowania z wykonawcami:

Poza forma pisemna i faxem dopuszcza sie mozliwos¢ wysylania zapytania
ofertowego za pomocg poczty elektronicznej. Wystanie maila uznaje sie za
skuteczne dostarczenie i poinformowanie - wydruk maila zostaje zatgczony
do dokumentacji.

Zapytania ofertowe i informacje na temat wyboru oferty najkorzystniejszej
mozna rowniez odbierac osobiscie w siedzibie zamawiajacego.

Zamieszczenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej na stronie
internetowej www.bip.nowydwormaz.pl jest jednoznaczne ze skutecznym
poinformowaniem wszystkich zainteresowanych stron o wynikach
postepowania.

Zamawiajacy , o ile zajdzie taka koniecznosé, dokonuje konsultacii,
wyjasnien i negocjacji z potencjalnymi wykonawcami zamoéwienia po
terminie sktadania ofert zawartym w zapytaniu ofertowym , o ile stuzg one
doprecyzowaniu informacji, negocjacji cen itp.

Dokumentacja dotyczaca ww. postepowan archiwizowana jest i
przechowywana przez Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych zgodnie z
wymaganiami Wtadzy Wdrazajgcej Programy Europejskie.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwiazanvch z
wykonywaniem zadan

Zakres czynnosci |1 odpowiedzialnosci pracownika Wydziatu Projektéw
Infrastrukturalnych, petnigcego w projekcie role specjalisty ds. zamoéwien
publicznych  projektu, zostaje rozszerzony o punkty zwigzane @z
wykonywaniem zadan dotyczacych zamoéwieri publicznych  projektu
w brzmieniu:
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o Kompleksowa obstuga zamowien publicznych projektu.

o Kontrola dokumentacji przetargowej zwigzanej z ustalaniem wartosci
szacunkowej zamowien i opisdw przedmiotu zamdwienia.

3. Konflikty decyzyjne

Robocze konsultacje dotyczace konfliktdw decyzyjnych prowadzi ze strony
Beneficjenta Naczelnik Wydziatu Projektow Infrastrukturalnych, petnigcy w
projekcie role koordynatora projektu. W wypadku braku mozliwosci
rozstrzygniecia kwestii problemowych sprawe przekazuje sie bezposrednio do
rozstrzygniecia Burmistrzowi Miasta lub osobie upowaznionej - Zastepcy
Burmistrza Miasta. Podjeta decyzja dotyczaca jakiegokolwiek konfliktu
decyzyjnego pomiedzy podmiotami biorgcymi udziat w realizacji Projektu jest

ostateczna.
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