Zatgcznik nr 5 do Zasad

1. POWIERZENIE ZADANIA (Zlecenie realizacji zadania powierzonego/ Aneks do zlecenia realizacji zadania powierzonego)

llo$¢ dni Dokumenty Uwagi
Lp. Wykonawca Opis czynnosci kalendarzowych
Czynnosci / roboczych

1. Dysponent 1.Przygotowanie druku zlecenia realizacji | Niezwtocznie po Druk zlecenia (patrz Zatgcznik | **Procedura przygotowania
zadania powierzonego na podstawie przekazaniu nr 1 do Zasad) w wers;ji Aneksu nastepuje w
wzoru (w przypadku inwestycji decyzji elektronicznej - edytowalnej sposob analogiczny do
wygaszanych z Wydziatu Inwestyc;ji Prezydenta przygotowania Zlecenia.
Urzedu Miasta (WIN) wktad Miasta/Zastepcow | Druk aneksu** (patrz Zatgcznik
przygotowuje WIN i przekazuje zlecenie Prezydenta nr 2 do Zasad) w wers;ji
w wersji elektronicznej — edytowalnej do | Miasta o elektroniczne;j.

Dysponenta wraz ze wskazaniem powierzeniu

informacji o srodkach, posiadanej zadania do

dokumentac;ji i zaciggnietych realizacji przez

zobowigzaniach w ramach danego spotke

zadania). Gorzowskie
Inwestycje

2.Przestanie wersji elektronicznej - Miejskie sp. z 0.0.

edytowalnej do weryfikacji przez Referat

ZIP-II.

2. Referat ZIP-II 1.Wstepna weryfikacja Niezwtocznie — Druk zlecenia w wersji * w przypadku zadan
(kwota- weryfikacja z planem nie dtuzej niz 3 elektronicznej - edytowalnej. z dofinansowaniem
finansowym Dysponenta/ dni robocze
Harmonogramem; nazwa zadania)

i przestanie do Wydziatu Zarzgdzania
Funduszami UE*
(weryfikacja/uzupetnienie informac;ji

w zakresie dofinansowania)

i Wydziatu Budzetu (weryfikacja pod
katem ujecia zadania w Wieloletniej
Prognozie Finansowe));

2. Przestanie do Dysponenta informacji
0 poprawnosci tresci zlecenia/przestanie
wyedytowanego zlecenia.




Dysponent 1.Wydruk dwdch egzemplarzy zleceniai | Niezwtocznie — Druk zlecenia w wersji
podpisanie przez Dyrektora Wydziatu nie dtuzej niz 2 papierowej (2 egzemplarze)
bedacego Dysponentem. dni robocze - podpis Dysponenta
2. Wprowadzenie zlecenia do programu
Dysponent.
3.Przekazanie do Referatu celem
dalszego procedowania

Referat ZIP-II Podpisanie dwoch egzemplarzy zlecenia | Niezwtocznie — Druk zlecenia w wersji
przez Kierownika Referatu* (*w nie diuzej niz 2 papierowej (2 egzemplarze)
przypadku nieobecnosci przez Dyrektora | dni robocze - podpis Dysponenta,
Wydziatu ZIP) i przekazanie opisanego - podpis Referatu ZIP-II.
zlecenia do Wydziatu Budzetu i
Rachunkowo&ci

Wydziat Weryfikacja pod kgtem posiadania przez | Niezwtocznie — Druk zlecenia w wers;ji

Budzetu i Miasto — na koncie Dysponenta — nie dtuzej niz 2 papierowej (2 egzemplarze)

Rachunkowosci | srodkéw na realizacje zadania. dni robocze - podpis Dysponenta,

Zatwierdzenie finansowe zlecenia w
programie Dysponent
(nadanie nr ewidencyjnego).

- podpis Referatu ZIP-II,
- parafka WBR — opiekun
zadania.

Skarbnik Miasta

Podpis na dwdch egzemplarzach
Zlecenia.

Niezwtocznie —
nie dtuzej niz 2
dni robocze

Druk zlecenia w wersji
papierowej (2 egzemplarze)
- podpis Dysponenta,

- podpis Referatu ZIP-II,

- parafka WBR — opiekun
zadania,

- podpis Skarbnika Miasta.

Z-ca
Prezydenta
Miasta*

Podpis na dwdch egzemplarzach
Zlecenia.

Sekretariat: zwrot do Referatu ZIP-Il.

Niezwtocznie —
nie dtuzej niz 2
dni robocze

Druk zlecenia w wersji
papierowej (2 egzemplarze)
- podpis Dysponenta,

- podpis Referatu ZIP-II,

- parafka WBR — opiekun
zadania,

- podpis Skarbnika Miasta,
- podpis Z-cy Prezydenta
Miasta

*Zgodnie ze strukturg
organizacyjng UM —
stosowny dla danego
Dysponenta

Referat ZIP-II

Przekazanie dwoch egzemplarzy
Zlecenia podpisanych przez strone
Miasta do podpisu przez przedstawiciela
Spotki Gorzowskie Inwestycje Miejskie
Sp. Z 0.0.

Niezwtocznie

Druk zlecenia w wersji
papierowej (2 egzemplarze)
podpisany przez strone
Miasta.




9. Gorzowskie Podpisanie dwdch egzemplarzy zlecenia. | Niezwlocznie — Druk zlecenia w wersji
Inwestycje nie diuzej niz dwa | papierowej (2 egzemplarze)
Miejskie Zwrot do Referatu ZIP-1l egzemplarza dni robocze. podpisany przez strone Miasta
sp. Z 0.0. Miasta . oraz spotke Gorzowskie

Inwestycje Miejskie sp. z o.

10. | Referat ZIP-II Wykonanie skanu zlecenia i przekazanie | Niezwtocznie — Druk zlecenia w wersji
oryginatu dla Dysponenta*. nie dtuzej niz dwa | papierowej (1 egzemplarz)- dla

dni robocze. Dysponenta + skan zlecenia-
*Informacja e-mail do BSR/ dw dla Referatu ZIP-II
Dysponenta o przekazaniu Spétce
Zadania Powierzonego w przypadku
finansowania z BO.

11. | Dysponent Przestanie do GIM sp. z 0.0. (e-mail) Niezwtocznie po e- mail e- mail do GIM sp. z o0.0./
posiadanych informacji/ przekazaniu dw. Referat ZIP-II
ustalen/wytycznych nt. Zadania Zlecenia do GIM
Powierzonego Sp. 2 0.0.

12. | BSR W przypadku Zadania Powierzonego Niezwtocznie po e-mail e-mail do GIM sp. z 0.0. /
finansowanego z BO: otrzymaniu dw. Dysponent i Referat
przestanie do GIM sp. z 0.0. wniosku informacji o ZIP-1I
wraz z niezbednymi informacjami do powierzeniu
realizacji Zadania. Zadania Spoétce

2. HARMONOGRAM - przygotowanie/aktualizacja
llos$¢ dni Dokumenty Uwagi
Lp. Wykonawca Opis czynnosci kalendarzowych
czynno$ci / roboczych

1. Gorzowskie Przygotowanie Harmonogramu. Niezwtocznie Harmonogram w wersji Harmonogram opatrzony
Inwestycje elektroniczne;j. datg stosowng do
Miejskie okolicznosci: zlecenie (data
sp. z 0.0. zlecenia), aneks (data

Przestanie skanu Harmonogramu do
weryfikacji przez Referat.

aneksu), zaliczka,
rozliczenie miesigca (data
faktury VAT).




Referat ZIP-II

Weryfikacja daty Harmonogramu, nazw
zadan powierzonych oraz kwot.

Zatwierdzenie poprawnosci lub
wskazanie uwag do Spotki.

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
elektronicznej.

Gorzowskie
Inwestycje
Miejskie

sp. z 0.0.

Wydrukowanie dwoch egzemplarzy
Harmonogramu.

Podpisanie Harmonogramu przez
Prezesa Zarzadu Spétki/ uprawnionego
Czionka Zarzadu + podpis osoby
odpowiedzialnej za kwestie finansowe:
Dyrektora ds. finansowo-kadrowych
Spotki/osobe upowazniong.

Ztozenie Harmonogramu w Referacie
ZIP-11.

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
papierowej w dwéch
egzemplarzach.

Referat ZIP-II

Podpis osoby upowaznionej — Kierownik
Referatu ZIP-11/ Dyrektor Wydziatu.

Przygotowanie opisu: podstawa
przygotowania danego Harmonogramu
oraz wskazanie oséb do dalszego
podpisu.

Przekazanie Harmonogramu do
Wydziatu Budzetu i Rachunkowosci.

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
papierowej w dwéch
egzemplarzach.

Wydziat
Budzetu i
Rachunkowosci

Weryfikacja Harmonogramu pod katem
budzetu.

Przekazanie do Sekretariatu Skarbnika
Miasta.

Niezwtocznie

Harmonogram w wersji
papierowej w dwéch
egzemplarzach.

Skarbnik Miasta

Podpis na dwoch egzemplarzach.

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
papierowej w dwéch
egzemplarzach.

Z-ca
Prezydenta
Miasta ds.
Gospodarczych

Podpis na dwoch egzemplarzach.

Sekretariat — przekazanie dwoch
egzemplarzy podpisanego przez strone
Miasta Harmonogramu do Referatu ZIP-
1.

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
papierowej w dwéch
egzemplarzach.




Referat ZIP-II

Wykonanie kserokopii oraz skanu
Harmonogramu.

Przekazanie jednego egzemplarza
Harmonogramu Spéice.

Przestanie skanu do Dysponenta, WZF,
Z-cy Prezydenta Miasta ds. Gospodarki

Niezwtocznie

Harmonogram w wers;ji
papierowej + skan

3. Wniosek o ZWIEKSZENIE CALKOWITEJ WARTOSCI Zadania Powierzonego

Przyczyng wniosku moze by¢ otrzymanie w postepowaniu przetargowym ofert przekraczajgcych zatozong Catkowitg Wartos¢ Zadania
Powierzonego lub pojawienie sie robét dodatkowych.

llos¢ dni Dokumenty Uwagi
Lp. Wykonawca Opis czynnosci kalendarzowych
Czynnosci / roboczych
1. Gorzowskie Przygotowanie pisma-wniosku o Niezwtocznie po Pismo — wniosek w wersji W terminie umozliwiajgcym
Inwestycje zwiekszenie kwoty na zadaniu i ztozenie | powzieciu papierowej stosowne podjecie decyzji
Miejskie do Referatu ZIP-II informacji o przez Miasto tak, aby
Sp. z 0.0. koniecznosci Spoétka mogta np.
zwiekszenia rozstrzygnac¢ postepowanie
kwoty na zadaniu. przetargowe.
2. Referat ZIP-II Przygotowanie pisma do odpowiedniego | Niezwlocznie nie Pismo przewodnie
Dysponenta wraz ze wskazaniem diuzej niz w ciggu | przekazujace pismo-wniosek
skierowania sprawy na Kolegium 2 dni roboczych. Spotki
Prezydenta
3. Dysponent Przygotowanie wniosku na Kolegium Niezwtocznie nie Whiosek na Kolegium Whiosek przekazywany jest

Prezydenta Miasta*

* W przypadku zadan realizowanych ze
srodkéw budzetu obywatelskiego
Dysponent przygotowuje wniosek we
wspotpracy z BSR w zakresie
uzyskania opinii o mozliwosci
zwigkszenia wartosci zadania
zrezerwy BO.

diuzej niz w ciggu
3 dni roboczych.

Prezydenta Miasta.

do Z-cy Prezydenta Miasta




Kolegium

Podjecie decyzji w sprawie zwiekszenia

Niezwtocznie-

Protokét z posiedzenia

Kolegium Prezydenta

Prezydenta kwoty na zadaniu podczas Kolegium Prezydenta ze Miasta w sktadzie:
Miasta posiedzenia stosowng decyzja. Prezydenta Miasta,
Kolegium Zastepcow oraz Skarbnika
Prezydenta Miasta
Miasta
Dysponent Przygotowanie odpowiedzi do Referatu Niezwtocznie po Odpowiedz do Referatu ZIP-Il | W celu przyspieszenia
ZIP-Il w sprawie decyzji o zwiekszeniu otrzymaniu w sprawie decyzji o procedury, Dysponent
kwoty na zadaniu Protokotu z zwiekszeniu kwoty na zadaniu | przesyta do Referatu ZIP-II
posiedzenia skan pisma wraz ze
Kolegium skanem Protokotu z
Prezydenta posiedzenia Kolegium
Miasta. Prezydenta Miasta
UWAGA:
W razie pozytywnej decyzji
przygotowanie stosownego
Zarzadzenia/Uchwaty w
sprawie przesuniecia
kwot/zwiekszenia srodkow
Referat ZIP-II Przygotowanie stanowiska Miasta — Niezwtocznie — Pismo do Spoki.

odpowiedzi do Spotki w zakresie
zwiekszenia srodkdéw na zadaniu

nie diuzej niz w
terminie 2 dni
roboczych od
otrzymania
informacji od
Dysponenta




4. ODPOWIEDZ NA INTERPELACJE / ZAPYTANIA RADNYCH

Lp.

Wykonawca
€zZynnosci

Opis czynnosci

llos¢ dni
kalendarzowych
/ roboczych

Dokumenty

Uwagi

1.

Biuro
Prezydenta
Miasta

Przyjecie interpelacji/zapytania z Biura
Rady Miasta i skierowanie na
odpowiednich Zastepcow Prezydenta
Miasta.

Wskazanie na oryginale interpelaciji
terminu do odpowiedzi*.

14 dni
kalendarzowych
—termin do
odpowiedzi

Interpelacja w wersji
papierowej

Wpis do Rejestru
Interpelacji (Biuro Rady
Miasta).

W przypadku koniecznosci
odpowiedzi na interpelacje
przez wigcej niz jeden
wydziat, wskazanie
Zastepcy Prezydenta
Miasta, ktérego wydziat
bedzie wiodgcym do
udzielenia odpowiedzi.

*W tym terminie
Dysponent/Referat jest
zobowigzany do
przekazania do Biura
Prezydenta Miasta
zaakceptowanej (przez
odpowiedniego Zastepce
Prezydenta Miasta)
odpowiedzi na interpelacje.

Z-ca
Prezydenta
Miasta*

Dekretacja na odpowiedni wydziat
Urzedu Miasta — Dysponenta

Niezwtocznie

Interpelacja w wersji
papierowe.

* Zgodnie ze strukturg
organizacyjng UM —
stosowny dla danego
Dysponenta w zalezno$ci
od tematu interpelaciji.

Dysponent/
/Referat/

GIM sp. z o.0.
/ BSR/ BNW

Dysponent przekazuje skan interpelaciji
do Referatu ZIP-II celem weryfikaciji
podmiotu odpowiedniego do odpowiedzi
na interpelacje

Przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje (*/** - w Uwagach)

W terminie
wskazanym przez
Biuro Prezydenta
Miasta

W przypadku
koniecznosci

Odpowiedz na interpelacje

wraz z kserokopig interpelacji

(zatacznik do egzemplarza
ala)

*W przypadku interpelaciji
dotyczacej realizacji
Zadania Powierzonego
(np. kwestie przetargowe,
roboty budowlane), Referat
ZIP-Il kieruje zapytanie do
Spoiki, ktéra przygotowuje




Przekazanie odpowiedzi na interpelacje
do Sekretariatu odpowiedniego Zastepcy
Prezydenta Miasta w celu jej podpisania
(z upowaznienia Prezydenta)

przedtuzenia
terminu
odpowiedzi na
dang interpelacje,
Dysponent/
Referat ZIP-
[I/BSR/BNW
zobowigzany jest
do przygotowania
stosownego
pisma.

wkiad do odpowiedzi.
Wktad przesytany jest do
Dysponenta/ dw Referatu.

Dysponent przygotowuje
odpowiedz i przekazuje do
dalszego procedowania
zgodnie z procedurami
wewnetrznymi Urzedu
Miasta.

*\W przypadku zadanh

z Budzetu Obywatelskiego
w zakresie kwestii zmian
lokalizacji zwycieskiego
zadania, zakresu
rzeczowego (procedury
BO) odpowiedzi udziela
BSR.

BNW odpowiada w
przypadku pytan o samg
Spotke GIM sp. z 0.0. i jgj
funkcjonowanie.

Odpowiedz na interpelacje
nalezy przygotowac w ilosci
egzemplarzy stosownie do
zainteresowanych stron,

w tym do adresata
(Radny/Radni Rady
Miasta), Biura Prezydenta
Miasta, Wydziatu
Organizacyjnego,
wydziatéw, ktére
przygotowywaty wkiad
merytoryczny do
interpelacji lub sg zwigzane
merytorycznie z tematem
interpelacji.

Egzemplarz a/a powinien
zostaé zaparafowany przez




pracownika, ktéry
przygotowat odpowiedz
oraz dyrektora wydziatu.

Z-ca Podpis interpelacji. Niezwtocznie. Odpowiedz na interpelacje W przypadku, gdy temat
Prezydenta Tak, by zdgzy¢ z | wraz z kserokopig interpelacji interpelacji dotyczy kilku
Miasta, ktory terminem (zatgcznik do egzemplarza Dysponentéw, ktdrzy
dokonat wigzgcym do ala) podlegajg pod innego
dekretacji udzielenia Zastepce Prezydenta
odpowiedzi Miasta, wéwczas na
egzemplarzu a/a moze
parafowac sie rowniez Z-ca
Prezydenta Miasta
wydziatu/Dysponenta, ktéry
brat udziat w przygotowaniu
Sekretariat- przekazanie podpisanej odpowiedzi.
odpowiedzi (wszystkich egzemplarzy) do
Biura Prezydenta Miasta.
Biuro Przekazanie odpowiedzi na interpelacje Niezwtocznie. Odpowiedz na interpelacje
Prezydenta do Biura Rady Miasta. Tak, by zdgzy¢ z | wraz z kserokopig interpelacji
Miasta terminem (zatgcznik do egzemplarza
wigzgcym do ala)
Zwrot egzemplarza a/a do udzielenia
odpowiedniego Dysponenta/Referatu odpowiedzi

(zgodnie z sygnaturg na pismie)




5. ODPOWIEDZ NA WNIOSEK MIESZKANCA - dot. ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI SPOLCE GIM sp. z.0.0.

Whiosek kierowany na
Urzad Miast
(Prezydenta Miasta)

g

Przekierowanie do odpowiedniego Z-cy PM celem
dalszej dekretacji na odpowiedniego Dysponenta
Zadania Powierzonego oraz Referat ZIP-II,
ktéry przekazuje mailowo wniosek do GIM sp. z 0.0.
z prosbg o przygotowanie wkiadu do odpowiedzi

w_zakresie, za ktory odpowiada jako Inwestor
Zastepczy.

GIM sp. z o0.0.. przekazanie Dysponentowi,
dw. Referatu ZIP-II niezwtocznie wktadu
do odpowiedzi

Sklad odpowiedzi oraz sygnatura pisma-

Dysponent Zadania Powierzonego. Druk Zastepcy
Prezydenta Miasta (chyba, ze wniosek skierowany

zostat na Prezydenta Miasta, woéwczas Druk
Prezydent Miasta).
Odpowiedz kierowana do whnioskodawcy,

dw. GIM sp. z 0.0, Referat ZIP-II

BNW — Biuro Nadzoru WtaScicielskiego
BSR — Biuro Konsultacji Spotecznych i Rewitalizacji

Whniosek kierowany
na GIM sp. z o.0.

g

ﬂpéika odpowiada bezposrednio na wnioski mieszkaﬁcéh

w zakresie m.in. robét budowlanych, organizacii ruchu, itp.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy z sygnaturg pisma
,»GIM...”, dw. Dysponenta, Referatu ZIP-I + BSR
(w przypadku zadanh z Budzetu Obywatelskiego).

Jezeli wniosek nie dotyczy kwestii, za ktére odpowiada Spétka*
lub wniosek nie dotyczy Zadania Powierzonego Spéice, wniosek
kierowany jest niezwiocznie ze Spotki do Referatu celem dalszego
roedowania — udzielenia odpowiedzi przez odpowiedni podmiot.

%

ﬂW zakresie wnioskow dotyczacych zadan z Budzetu Obywatelskiego
(zakresu zmiany lokalizacji zwycieskiego zadania, zakresu rzeczowego —
rozszerzenia/ograniczenia, weryfikacji uzyskanych wartosci ofert pod katem
zgodnosci, z obowigzujgcg uchwatg rady miasta), odpowiada BSR.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy na druku Zastepcy
Prezydenta Miasta z sygnaturg pisma ,,BSR...”, dw Dysponenta, GIM sp.
kz 0.0., Referatu ZIP-Il + innych zainteresowanych wydziatow.

~

/
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KOMORKA ORGANIZACYJNA

PODPIS

DATA

Referat ds. koordynacji wspotpracy
z GIM sp. z 0.0.

OISO Wydziat Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych i Programowania Strategicznego

AKCEPTOWAL: Dyrektqr Wydz!aiu thegrowa_mych Inw_estycu
Terytorialnych i Programowania Strategicznego

ZATWIERDZIL: Z-ca Prezydenta Miasta Gorzowa WIKp.
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