ZARZADZENIE NR 478/17
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia '""Regulaminu pracy zespolu do nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia
przez Gming Stronie Slaskie".

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z2016r.,
poz. 446 ze zm.) ina podstawie art. 20a ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U
z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Zatwierdza si¢ "Regulamin pracy zespotu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia przez
Gming stronie Slaskie".

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 478/17
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 14 marca 2017 r.

Regulamin pracy Zespolu do nadzoru nad realizacjaudzielonego zaméwienia przez Gmine Stronie Slaskie

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne.

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okres$la tryb dzialania Zespolu do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia
powolywanego przy realizacji robot budowlanych iustlug w ramach udzielonych zamowien publicznych przez
Gming Stronie Slaskie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U
z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

b) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stronie Slaskie,

¢) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stronia Slaskiego lub inng osobe, ktore;
kierownik powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci,

d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy zespotu do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoOwienia przez Gming¢ Stronie Slaskie,

e) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot powolany przez Kierownika jednostki do nadzoru realizacji robot
budowlanych i ustug w ramach udzielonych zamowien publicznych przez Gming Stronie Slaskie.

3. Do zadan zespolu nalezy nadzor nad prawidlowa realizacjg udzielonych zaméwien przez Gming Stronie
Slaskie.

4. Regulamin okreéla tryb powotywania, sktad, czas pracy oraz zakres czynnosci cztonkow zespotu.

Rozdzial 2.
Organizacja, sklad zespolu.

§ 2. 1. Cztonkow zespolu powotuje i odwoluje zarzadzeniem kierownik zamawiajacego.
2. W zarzadzeniu okresla sie:
a) nadzorowane zamowienie,
b) sktad osobowy zespolu ze wskazaniem funkcji cztonkow.
Wzbr zarzgdzenia stanowi zatgcznik do regulaminu.

3. W toku realizacji zamoéwienia kierownik zamawiajacego moze odwota¢ Czlonka zespolu wylacznie
w nastgpujacych sytuacjach:

a) naruszenia przez niego obowigzkdéw, wynikajacych z regulaminu;
b) statej niemoznosci uczestniczenia cztonka komisji w jego pracach.

4. Rownoczesnie z odwotaniem czlonka zespolu, kierownik zamawiajacego moze powota¢ w sktad zespolu
inng osobe.

§ 3. 1. W skiad zespolu wchodzg nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Zespotu,
b) Specjalista d.s. finansowo — ksiggowych,
¢) Specjalista d.s. prawnych,

d) Specjalista d.s. zamowien publicznych,
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e) Specjalisci d.s. technicznych — w liczbie 1-2 0sob.
2. Zespoly maja charakter dorazny.

Rozdzial 3.
Tryb prac zespotu.

§ 4. 1. Zespot rozpoczyna prace z dniem udzielenia zamdéwienia.
2. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Zespohu.

3. Kierownik Zespotu jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw 1i0so6b pracujacych
w Zespole.

4. Kierownik Zespotu podlega bezposrednio Burmistrzowi.

5. W przypadku nieobecnosci Kierownika Zespotu, pracami Zespotu kieruje inna wyznaczona przez
kierownika osoba.

6. Dokumenty niezastrzezone do wytacznego podpisu dla Burmistrza przepisami prawa podpisuje Kierownik
Zespotu.

7. W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa i Zarzadzeniami Burmistrza Kierownik Zespotu wydaje
stosowne decyzje w formie pisemne;.

Rozdzial 4.
Zadania zespolu.

§ 5. Gléwne zadania Zespolu do nadzoru nad realizacja zamdéwienia:
1. Ogo6lny nadzor nad realizacjg zamowienia.
2. Kontrolowanie zgodnosci realizacji zamowienia z umowa i warunkami przetargowymi.

3. Wspoltpraca z wykonawca przy opracowywaniu harmonogramu realizacji zaméwienia i harmonogramu
rzeczowo finansowego.

4. Koordynacja prac zwigzanych z realizacjag zamowienia.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa.
6. Prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego zamowienia.

7. Nadzor nad przestrzeganiem zgodno$ci realizacji zamoOwienia z umowami z zawartymi z zewnetrznymi
instytucjami finansujgcymi.

8. Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi/posredniczacymi.

§ 6. Zadania zespolu ds. technicznych (Specjalista ds. technicznych, Specjalista ds. zamoéwien
publicznych, Specjalista ds. prawnych):

1. Nadzér nad realizacja zamowienia poprzez zarzadzanie ikontrole w zakresie rzeczowym zgodnie
z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

2. Kontrolowanie realizacji i pilnowanie aktualizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego zamdwienia, planu
platnosci.

3. Uczestnictwo w przekazywaniu miejsca realizacji zamowienia.

4. Zapewnienie i przedtozenie Wykonawcom dokumentacji projektowej dotyczacej realizacji zamowienia
w zakresie ustalonym w umowach.

5. Organizacja narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji zamowienia.

6. Zabezpieczenie wykonania robdot budowlanych zgodnie z Polskim Prawem Budowlanym i zgodnie
z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

7. Kontrolowanie jakosci realizowanych robot i ustug oraz osiggania zatozonych efektow ekologicznych.

8. Uczestnictwo w rozruchach, odbiorach koncowych z ramienia Zamawiajacego.
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9. Przygotowanie zawiadomienia o zakonczeniu robot budowlanych wraz z wymaganymi przez Prawo
budowlane dokumentami.

10. Przekazanie inwestycji do eksploatacji przysztemu uzytkownikowi, zrealizowanych w ramach zamoéwienia
obiektow, urzadzen wraz z niezbedng dokumentacja.

11. Wspolpraca z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego celem zapewnienia zgodnej z harmonogramem
realizacji prac.

12. Kontrola prawidtowego wykonywania nadzoru poprzez wyznaczonego Inspektora Nadzoru Inwestorskiego.

13. Weryfikacja raportéw Inspektora Nadzoru Inwestorskiego z postgpu prac zwigzanych z realizacja
zamoOwienia.

14. Weryfikacja danych przedtozonych przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego dotyczacych robot
dodatkowych i1 zamiennych.

15. Weryfikacja faktur pod wzgledem zgodnos$ci danych rzeczowo-finansowych.

16. Organizacja narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji zadan w ramach zamowien.

17. Sporzadzanie sprawozdan z postepow realizacji zamdwienia do wniosku o przekazanie srodkow.
18. Kontrola realizacja pozostatych postanowien umowy o realizacje zamowienia.

19. Zapewnienie przedstawicielom uprawnionych do kontroli podmiotoéw instytucji wgladu w dokumenty
zwigzane z realizacjg zamowienia w kazdej fazie realizacji.

20. Stata wspolpraca z instytucjami zarzgdzajacymi/posredniczacymi.
21. Monitorowanie wdrazania zamdwienia w zakresie rzeczowym.

22. Sporzadzanie sprawozdan zrzeczowe] realizacji zamoOwienia oraz przygotowywanie niezbgdnych
materialow i analiz w tym zakresie.

23. Sporzadzanie raportéw wymaganych przez procedury dla instytucji zarzadzajacych/posredniczacych
1 innych.

24, Informowanie Instytucji Zarzadzajacej o jakichkolwiek niezgodnosciach lub zagrozeniach dla realizacji
zamowienia niezwlocznie w sposob jaki ustalono w umowie o dofinansowanie.

25. Przygotowywanie informacji o zawartych umowach z Wykonawca na potrzeby ewidencji oraz
sprawozdawczo$ci wewnetrznej i zewngtrzne;j.

26. Przechowywanie dokumentow i archiwizacja.

27. Podejmowanie dziatah majacych na celu promocje, upowszechnianie oraz udzielanie informacji
0 zamowieniu.

28. Odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ bilbordow i tablic informujacych w miejscach realizacji przedsigwzie¢
z wymogami Unii Europejskie;j.

29. Zapewnienie obslugi prawne;.
30. Pilnowanie przestrzegania procedur i instrukcji zwiazanych z realizacja zamowienia.

31. Przygotowywanie dokumentow poprawnie sporzadzonych pod wzgledem zgodno$ci z prawem unijnym
i prawem polskim.

32. Informowanie Kierownika Zespotu o jakichkolwiek niezgodno$ciach Iub zagrozeniach w trakcie
wykonywania robot przez Wykonawcow zapobieganie nieprawidtowosciom w realizacji kontraktow i raportowanie
o nich.

33. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zespotu.
34. Bezposredni nadzor nad zespotem sprawowac bedzie Kierownik Zespotu.
§ 7. Zadania zespohu ds. finansowych (Specjalista ds. finansowo-ksicgowych):

1. Prowadzenie rachunkowosci zamowienia.
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2. Realizacja zamoéwienia poprzez finansowanie zgodnie zPlanem Platnosci zawartym w Umowie
Finasowania.

3. Pilnowanie aktualizacji planu ptatnosci, harmonogramu rzeczowo-finansowego w zakresie finansowym.
4. Kontrola finansowa i rozliczenie kontraktow.
5. Zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci.

6. Zapewnienie zamoOwieniu finansowej ciaglosci zgodnie z planami i harmonogramami bedacymi czeScia
Umowy Finansowania.

7. Wystegpowanie do zewngtrznych instytucji finansujacych o przekazanie $rodkow zgodnie z Umowag
Finansowania oraz Planem Platnosci.

8. Prowadzenie ksiggowos$ci majatkowe;.

9. Rozliczenie kontraktow oraz przekazanie wytworzonych w ramach zamowienia $rodkow trwatych na
majatek przysziego podmiotu zarzadzajacego.

10. Prowadzenie ksiggowosci zamowienia zgodnie z Umowa Finansowania.

11. Otwarcie wydzielonego rachunku bankowego zgodnie z Umowg Finansowania z ktorego platnosci i inne
operacje pokrywaly beda koszty kwalifikowane zamowienia.

12. Stata wspoélpraca z instytucjami zarzadzajacymi/posredniczacymi.
13. Monitorowanie wdrazania zamowienia w zakresie finansowym.

14. Opracowanie i przedstawienie w instytucji zarzadzajacej raportow dotyczacych realizacji zamoéwienia,
przygotowywanie i aktualizacja Planu Ptatnosci.

15. Przekazywanie do instytucji zarzadzajacej wnioskow o ptatnosci w okresie wynikajacym z Planu Platno$ci.

16. W razie koniecznosci wnioskowanie o srodki finansowe w formie kredytow pomostowych czy pozyczek
zabezpieczajacych ptatnosci koncowe.

17. Zapobieganie i raportowanie o nieprawidtowosciach finansowych.

18. Prowadzenie zestawien ksiggowych nieinwestycyjnych kosztow zamowienia.

19. Sporzadzanie raportéw finansowych dla instytucji zarzadzajacych.

20. Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z monitoringiem realizacji zamowienia zgodnie z procedurami.

21. Przygotowanie niezb¢dnych materiatow i analiz do sprawozdawczos$ci finansowej z realizacji zaméwienia.

22. Zorganizowanie ioplacenie wykonania kontroli finansowej calego zamowienia przez niezaleznego
audytora w rocznych cyklach po kazdym zamknietych roku finansowym.

23. Przechowywanie dokumentdw i archiwizacja.

24. Prowadzenie monitoringu ptynnos$ci finansowej w ramach realizacji zamoéwienia zuwzglgdnieniem
wszystkich zrédet finansowania.

25. Informowanie Kierownika Zespotu o niezgodno$ciach lub zagrozeniach dla realizacji zamdéwienia,
26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zespotu.
27. Bezposredni nadzor nad zespotem sprawowac bedzie Kierownik Zespotu.

Rozdzial 5.
Zakonczenie prac zespolu.

§ 8. Zespol konczy prace z dniem:
a) zakonczenia umowy na realizacje ustug,

b) z chwilg zawiadomienia wlasciwego organu o zakonczeniu robot budowlanych.
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Zalacznik

do Regulaminu pracy zespotu do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamowienia
przez Gming Stronie Slaskie.

ZARZADZENIE NR ......uueeueee
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

(wskazaé przedmiot zamowienia)

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z2016r.,
poz. 466 ze zm.) ina podstawie art. 20a ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U
z2015r., poz. 2164 ze zm.) oraz na podstawie § 2 wust. 112, § 3 ust. 1 zalgcznika do zarzadzenia nr 478/17
Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy zespolu do
nadzoru nad realizacja udzielonego zamoéwienia przez Gming Stronie Slaskie, Burmistrz Stronia Slaskiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Powotuje zespdt do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia w nastepujacym sktadzie:
1) Kierownik Zespotu -
2) Specjalista d.s. finansowo-ksiggowych -
3) Specjalista d.s. prawnych -
4) Specjalista d.s. zamowien publicznych -
5) Specjalista d.s. technicznych -

§ 2. Zespot do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia ma za zadanie nadzér nad prawidtows realizacja

(wskaza¢ przedmiot zamowienia publicznego)

zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie pracy Zespotu do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoOwienia przez Gming Stronie Slaskie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Zamowiefi Publicznych w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis i pieczec
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