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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050/374/14
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 14 listopada 2014 r.

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest
dokonywana ptatnosc¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowag dla projektu pod nazwa;:

»,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej miasta Tychy na lata
2014 - 2020+~

Spis tresci:

1. Celi zakres
2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okre$lenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére
jest dokonywana ptatnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg dla
Projektu pod nazwg ,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej miasta Tychy na lata
2014 - 2020+”. Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniajgce prawidiowe

wydatkowanie srodkdw w ramach projektu zwigzanych z wyzej wymienionym zakresem.

2. Odpowiedzialnos$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikbw Urzedu Miasta Tychy biorgcych udziat
w wyborze Wykonawcy w drodze udzielenia zamoéwienia publicznego, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz w drodze udzielenia zamowienia w postepowaniu
nie podlegajacym przepisom ustawy Prawo zamoéwieh publicznych, wymagajacym
rozeznania rynku zgodnie z wymogami dla projektéw realizowanych w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.
3. Przebieg procedury

¢ Realizacja umow zawartych z Wykonawcg nadzorowana jest przez osoby upowaznione
z Zespotu ds. zarzadzania Projektem pod nazwag ,Opracowanie planu gospodarki
niskoemisyjnej miasta Tychy na lata 2014 — 2020+, ktére sg odpowiedzialne, zgodnie ze
swoim zakresem zadah za prowadzenie postepowania o udzielnie zamowienia
publicznego na danego rodzaju ustugi (Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich
— promocja projektu; Wydziat Komunalny Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — opracowanie
planu gospodarki niskoemisyjnej wraz ze stworzeniem bazy danych, szkoleniami dla
pracownikow i przeprowadzeniem strategicznej oceny oddziatywania na Srodowisko).

e Osoby upowaznione z Zespotu ds. zarzadzania Projektem, zgodnie ze swoim zakresem
obowigzkow (Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich — promocja projektu;
Wydziat Komunalny Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — opracowanie planu gospodarki
niskoemisyjnej wraz ze stworzeniem bazy danych, szkoleniami dla pracownikéw
i przeprowadzeniem strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko) dokonujg
biezacej kontroli realizacji umowy, weryfikujgc, czy dostarczone materiaty
i ustugi odpowiadajg wymaganiom okreslonym w tresci umowy/zamowienia/zlecenia,
zwracajgc szczegolng uwage na ilos¢, jakos¢, terminowosé realizaciji, warunki finansowe
i warunki dostawy oraz zgodnos¢ z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

e Dokumentem potwierdzajgcym prawidtowg i zgodng z umowg realizacje przez
wykonawce zamoéwienia, tj. robot, ustug i/lub dostaw jest protokdt odbioru/protokot
zdawczo-odbiorczy podpisany i zatwierdzony przez osoby upowaznione (Wydziat
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u Miasta i Funduszy Europejskich — promocja projektu; Wydziat Komunalny Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa — opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej wraz ze
stworzeniem bazy danych, szkoleniami dla pracownikdéw i przeprowadzeniem
strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko).

W przypadku niespetnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, osoba odpowiedzialna za nadzor nad realizacjg umowy,
kontaktuje sie zWykonawcg w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego
trybu postepowania.

Odbioru czesciowego lub koncowego dokonujg osoby upowaznione (Wydziat Rozwoju
Miasta i Funduszy Europejskich — promocja projektu; Wydziat Komunalny Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa — opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej wraz ze
stworzeniem bazy danych, szkoleniami dla pracownikow i przeprowadzeniem
strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko). Osoby uczestniczace w odbiorze
przedmiotu zamowienia weryfikujg zgodnos¢ zakresu wykonanych prac z zapisami
umowy poswiadczajgc powyzsze wtasnorecznym podpisem. Odbiory czesciowe polegajg
na ocenie zakresu wykonanych ustug, ktory stanowi zakonczony element catego
zadania, wyszczegolniony w harmonogramie realizacji ustug. Natomiast odbidér konhcowy
polega na ocenie cafosci wykonanych ustug wchodzacych w zakres zadania oraz
koncowe rozliczenie finansowe. Kazdorazowy odbiér prac zostaje potwierdzony
protokotem odbioru/protokotem zdawczo-odbiorczym.

Kazdy dokument finansowy zwigzany z realizacjg umowy na roboty, ustugi i/lub dostawy
zostaje opisany i zatwierdzony przez naczelnika Wydziatu, ktérego dotyczy zakres zadan
wynikajacy z dowodu ksiegowego.

Naczelnik, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajgcy z dowodu ksiegowego stwierdza
poprawno$¢ merytoryczng i zgodnos¢ zzawartg umowg poniesionego wydatku,
dokonujgc opisu dokumentu finansowego.

Dokument finansowy odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym wraz z dokumentami potwierdzajgcymi wykonanie robét, ustug i/lub
dostaw Wydziat, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajgcy z dowodu ksiegowego
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

W przypadku stwierdzenia uwag, co do kompletnosci, rzetelnosci i jasnos$ci dokumentow
w zakresie rozliczenia projektu, dokument zostaje zwrécony Wydziatowi, ktérego dotyczy
zakres zadan wynikajgcy z dowodu ksiegowego w celu uzupetnienia brakéw i dokonania
stosownych zmian. Po jego ponownym otrzymaniu naczelnik, ktérego dotyczy zakres
zadan wynikajgcy z dowodu ksiegowego wykonuje czynnosci, o ktérych mowa powyzej.

Wyznaczony dla obstugi danego projektu pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej
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dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzadza dekretacje ksiegowa, a
nastepnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika Miasta lub
naczelnika Wydziatu Budzetu i Ksiegowos$ci oraz Prezydenta Miasta badz jego zastepcy.
e Na podstawie prawidlowo zatwierdzonego dokumentu finansowego Wydziat Budzetu

i Ksiegowosci realizuje ptatno$¢ oraz dokonuje odpowiednich wpiséw ksiegowych.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy
prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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