Inwestycje i Zamowienia publiczne Strona 1 z 30
Zarzadzenie — regulamin npzp2020

Zarzadzenie Nr 112/2020
Woéjta Gminy Kurytéwka
z dnia 31.12.2020
w sprawie sposobu udzielania zaméwien w Gminie Kurytéwka przez Urzad
Gminy Kurytéwka i jednostki organizacyjne gminy.

Zarzadzenie okresla zasady i warunki:

1. powotania skfadu osobowego Komisji Przetargowej i warunkéw pracy innych oséb w
postepowaniu o udzielenie zamowienia

. regulaminu dziatania Komisji Przetargowe;j

. regulaminu przeprowadzania wstepnych konsultacji rynkowych

. regulaminu postepowania w zamowieniach ponizej kwoty 130.000 PLN

. regulaminu postepowania w zamowieniach udzielanych ZGK sp..z 0.0. w Kurytowce
. sposobu przygotowania i publikowania informaciji o tacznej liczbie i wartoSci
zamoéwien udzielonych na podstawie wytgczen stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych ponizej 130.000 PLN

7. sposobu przygotowania i publikowania planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych oraz jego aktualizaciji.

8. sposobu formy elektronicznej prowadzonych spraw i ich archiwizaciji

OO, WN

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8‘marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2020, poz. 713 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2019 poz. 869, ze zm.) oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.) zwanej réwniez dalej
ustawg p.z.p.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powota¢ Komisje statg ds. przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z art. 531 55 p.z.p. oraz okresli¢ warunki dziatania innych osoéb w
przygotowaniu i prowadzeniu/postepowania w oparciu o zapisy ustawy. Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Ze skiadu statego Komisji do przygotowania, przeprowadzenia i kontroli
realizacji dla poszczegdlnych postepowan powotywane bedg Komisje tymczasowe w
skfadzie.co najmniej 3 — osobowym dla kazdego postepowania.

2. Powotanie tymczasowe kazdorazowo nastgpi na podstawie oddzielnego dokumentu
podpisanego przez Wéjta Gminy Kurytdwka lub osobe przez niego upowazniona.

3. W postepowaniach organizowanych przez Jednostki Organizacyjne Urzedu Gminy
majg zastosowanie zapisy regulaminéw wewnetrznych tych jednostek zatwierdzone
przez Waojta Gminy Kurytéwka lub osobe przez niego upowazniong a w przypadku ich
braku nalezy stosowac zapisy niniejszego Zarzadzenia z zastrzezeniem powotania
skfadu statego Komisji przetargowej (§ 2 zat. 1), ktéry nalezy dostosowac
odpowiednio.

§ 3. 1. Komisja przetargowa zamowien publicznych bedzie dziataé w oparciu o
,Regulamin dziatania Komisji Przetargowej” stanowigcy zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia.
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2. W zamowieniach ponizej 130.000 PLN stosowacC nalezy zapisy ,Regulaminu
zamoéwien o wartosci do 130.000 PLN w Urzedzie Gminy Kurytéwka”, stanowigce
zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

3. Do postepowan prowadzonych w oparciu o wstepne konsultacje rynkowe
stosowa¢ nalezy zapisy ,Regulaminu przeprowadzania wstepnych Kkonsultacji
rynkowych” stanowigcy zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

4. Do udzielenia zleceh i zamowien Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z o.o.
w Kurytbwce stosowac zapisy udzielania zaméwien stanowigcych zatacznik nr 5 do
Zarzgdzenia: ,Regulaminu zamowien udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalne;j
Sp. z 0.0. w Kurytéwce”

5. Do postepowan prowadzonych na ustugi spoteczne stosowacC nalezy zapisy
art. 359 ustawy pzp, ktére sg odmienne od dotychczasowych.

6. Dla zaméwien powyzej progdw unijnych, przeliczenia wartosci-zaméwienia oraz
wskazanie mozliwego sposobu postepowania dokonuje stanowisko ds. Zaméwienh
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami opisanymi w art. 3 ustawy pzp i na
podstawie wartosci przekazanej przez poszczegolne stanowiska pracy wnioskujgce o
postepowanie.

7. Dla zamowien ponizej progdéw unijnych a powyzej 130.000,000 PLN, wartosc
zamoéwienia i jego wycene okresla stanowisko merytoryczne.

8. Stanowiska merytoryczne wnioskujgce o postepowanie przekazujg na stanowisko
ds. Zamowieh publicznych petny opis przedmiotu zamoéwienia oraz minimalne
warunki, ktére nalezy uzyska¢ od Wykonawcow w terminach poprzedzajgcych
niezbednych do opracowania dokumentacji postepowania. Stanowiska merytoryczne
przekazujg réwniez inne wymogi i warunki, ktore nalezy spemni¢ przygotowujac
postepowania jesli majg takie potrzeby.

§ 4. Na poszczegodlnych stanowiska pracy nalezy prowadzic liste zakupow i wydatkow
zgodnie z zat. nr 6.

§ 5. Do dnia 15.01 kazdego roku az do odwotania, sumaryczne zestawienie z listy
zakupdw i wydatkdéw przekazywac nalezy na stanowisko ds. Zamowien publicznych w
celu weryfikacji oraz ostatecznego rozliczenia i wpisania do sprawozdania rocznego.
Zestawienie przekazywa¢ w formie elektronicznej opisanej w zatgczniku i podpisanej
przez odpowiednig osobe merytoryczna.

§ 6 Prowadzenie listy kwalifikowanych wydatkéw dotyczy stanowisk, ktére wydatkujg
Srodki w $wietle przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych niezaleznie od
wysokosci kwoty wydatkowanej, lecz do kwoty 130 tys. PLN.

§ 7. Wytaczenia wydatkow z listy na poszczegdlnych stanowiskach:

1) Sprawy na ktére prowadzono postepowania w trybach w Swietle ustawy pzp na
stanowisku ds. zaméwien publicznych

2) Sprawy prowadzone na podstawie innych ustaw (np. gospodarka
nieruchomosciami; fundusz ptac)

3) Sprawy, ktore przekazano do rozliczenia w poprzednich latach (wartosci umowy
uprzednio podpisanej) pomimo jej realizacji w roku sprawozdawczym

§ 8.1. Na stanowiskach merytorycznych moze by¢ prowadzona ,Lista kwalifikowanych
dostawcow i wykonawcéw”
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2. Zasady prowadzenia listy i korzystania z niej, opisane sg w zatgczniku nr 3 do
Zarzgdzenia wraz z zasadami udzielania zaméwien do 130.000,00 PLN.

3. Wzér ,Listy kwalifikowanych dostawcow i wykonawcow” stanowi zatacznik nr 7 do
Zarzgdzenia

4. Osobg do kontaktu w sprawach technicznego prowadzenia listy jest stanowisko ds.
Inwestycji i Zamdwien publicznych.

§ 9.1. Kazde ze stanowisk w okresie do 15 dni po uchwaleniu budzetu gminy przekaze
na stanowisko ds. Inwestycji i Zaméwien publicznych plan postepowan o udzielenia
zamoéwienia w formie wskazanej w zatgczniku nr 8 do Zarzadzenia.

2. Plan postepowan o udzielenia zaméwienia dla catej jednostki zostanie ogtoszony w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie BiP Urzedu Gminy najpdzniej do 30
dni od daty uchwalenia budzetu i zostanie przygotowany w catosci na podstawie
ztozonych przez stanowiska planéw czesciowych.

3. Za sporzadzenie plandw poszczegdélnych stanowisk i przekazanie w terminie
odpowiedzialne sg osoby merytoryczne na danym stanowisku.

4. Za sporzadzenie catosci planu i opublikowanie w BZP oraz na stronie internetowej
BiP, odpowiedzialne jest stanowisko ds. Inwestycji i Zamowien publicznych.

5. Za weryfikacje planu postepowan sporzadzonego dla’ roku budzetowego
odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

6. Wszelkie zmiany w zakresie ogtoszonego juz planu postepowan nalezy
przekazywa¢ na stanowisko ds. Inwestycji i Zamowiehn publicznych w celu jego
modyfikacji w momencie uzyskania informaciji o takiej zmianie.

7. Odpowiedzialnym za przekazanie zmian opisanych w ust. 6 na stanowisko ds.
Inwestycji i Zamdwien publicznych jest stanowisko merytoryczne, ktorych te zmiany
dotycza.

8. Za publikacje zmian w planie postepowan niezwitocznie po ich otrzymaniu jest
stanowisko ds. Inwestycji i Zamowien publicznych.

§ 10. 1. Kazda jednostkaorganizacyjna Gminy Kurytbwka zobowigzana jest do
sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji udzielonych zamowien w roku
kalendarzowym i przestania do UZP zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)

2. Jednostki organizacyjne mogag stosowa¢ odpowiednio zapisy § 6 do § 8 Iub
positkowac sie swoimi regulaminami w tym zakresie.

3. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzgdzenia planu
postepowan o udzielenia zamowienia i umieszczenie go na stronie internetowej w
terminie do .30 dni od uchwalenia budzetu oraz zgtoszenia do UZP.

4. W przypadku modyfikacji takiego planu postepowan, nalezy niezwiocznie
publikowac takie zmiany.

5. Jednostki organizacyjne w celu realizacji zapisow ust. 1 i 3 moga dokonaé
uzgodnien w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zamowien publicznych Urzedu Gminy.
6. Za spetnienie warunkow zawartych w § 10 odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

§ 11. 1. Stanowiska merytoryczne skfadajg wymagane przez siebie minimalne warunki
dla poszczegolnych postepowan na stanowisko ds. Inwestycji i Zaméwien publicznych
w celu przygotowania tych postepowan najpdzniej na 30 dni przed planowanym
terminem ogtoszenia w przypadku postepowan powyzej kwoty 130.000,00 PLN.
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2. Dla innych postepowan, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 PLN
wyliczonej zgodnie i w oparciu o zapisy ustawy pzp. termin przekazania wymaganych
warunkéw ulega skroceniu do 7 dni przed opublikowaniem lub rozpoczeciem procedur
zgodnie z regulaminem.

3. Pracownik merytoryczny moze sam ogtosi¢ postepowanie wymienione w ust. 2
zgodnie z regulaminem zawartym w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia i
odpowiada za nie w catosci.

4. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3, przeliczenie warto$ci zamdwienia oraz
uzgodnienie sposobu postepowan w sprawie zaméwien uzgadnia sie ze stanowiskiem
ds. Inwestycji i Zamowienh publicznych oraz przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

§ 12.1 Sposoby prowadzenia poszczegélnych postepowan i procedur 2z -nimi
zwigzanych w formie elektronicznej opisane sg w poszczegolnych zatgcznikach dla
kazdej procedury oddzielnie.

2. Prawne zasady prowadzenia dokumentaciji elektronicznej oraz odpowiedzialnosci w
nich zawarte opisane sg w zatgczniku nr 10.

3. W przypadku prowadzenia postepowan wytgcznie w formie elektronicznej, znak
sprawy wpisany zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organow
samorzadu wojewodztwa i urzedow marszatkowskich musi by¢ zakonczony literg
,E~ wpisang na koncu nr sprawy a dokumenty przekazane do archiwizacji w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. Zamoéwien publicznych.

4. Zapisy ujete w ust. 3 dotyczg postepowan poza ustawowych.

5. Postepowania ustawowe prowadzone w formie elektronicznej, otrzymujg znak
nadany przez stanowisko ds. Zaméwien publicznych.

6. Wszystkie postepowania powyzej 130 tys. PLN prowadzone sg w formie
elektronicznej oprocz wyjatkdw przewidzianych w ustawie pzp.

§ 13. 1. Niniejsze zarzadzenie wraz z zatgcznikami oraz wzory dokumentow

i formularzy do przekazania w formie elektronicznej znajdujq sie w folderze ogdélnym
na serwerze.

2. Odpowiedzialnosc¢ za sporzadzenie dokumentaciji w wersji zarowno papierowej jak i
elektronicznej spoczywa:na osobie sporzgdzajgcej oraz osobie zatwierdzajacej jesli
dokument podlega zatwierdzeniu.

3. Dokumenty w formie elektronicznej zaréwno archiwizowane jak i przekazywane na
stanowisko ds. Inwestycji i Zamowien publicznych jesli jest taki wymog, muszg byc¢
podpisane . niezwlocznie i zgodnie =z terminami, elektronicznym podpisem
kwalifikowanym.

§ 14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§ 15. Sprawy rozpoczete przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzgadzenia
prowadzone i zakonczone bedg na dotychczasowych warunkach chyba, ze przepisy
nadrzedne wskazujg inacze;j.

§ 16. Stanowiska merytoryczne oraz Jednostki Organizacyjne, zobowigzane sg do
zapoznania sie z formg i sposobem prowadzenia postepowan w szczegolnosci
dotyczacych warunkéw prowadzenia spraw za pomocg srodkéw komunikaciji
elektronicznej.
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§ 17. 1. Jednostki Organizacyjne zobowigzane sg do opracowania wtasnych
regulamindw w zakresie prowadzenia procedur wydatkéw réwniez z uwzglednieniem
zasad i przepisow elektronizacji i komunikacji przy pomocy srodkéw komunikaciji
elektronicznej wzorujgc sie na regulaminie Urzedu Gminy.

2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢ zatwierdzone przez Wéjta Gminy
Kurytdwka lub osobe przez niego upowazniong w zakresie merytorycznym.

3. W przypadku braku takich regulaminéw nalezy stosowa¢ wszystkie warunki i zasady
opisane w niniejszym Zarzadzeniu w celu uzyskania zamowienia, az do momentu
opracowania swoich regulaminow.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2019 Waojta Gminy Kurytdwka z dnia 18 czerwca
2019 r. w sprawie sposobu udzielania zaméwien w Gminie Kurytbwka przez Urzad
Gminy Kurytéwka i jednostki organizacyjne gminy.

§ 19. Wijt Gminy Kurytdwka lub osoba przez niego upowazniona moze przyjac¢ inny
spos6b postepowania niz opisany w niniejszym Zarzadzeniu. W tym wypadku
zatwierdzenie dokumentéw zwigzanych ze sposobem = prowadzenia takiego
postepowania jest réwnoznaczne z taka decyzjg i akceptacjg sposobu oraz jego
wynikow.

§ 20. W zakresie prowadzonych postepowan nalezy réwniez stosowaC zapisy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego.i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)

§ 21. 1. Zasady odpowiedzialnosci za poszczegolne, opisane w Zarzadzeniu dziatania,
przyjete sg zgodnie z odpowiedzialnoscig stanowiskowg przyjeta w regulaminie gminy.
2. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona odpowiada za wszystkie etapy
prowadzonych procedur az do podpisania umowy wigcznie, w takim zakresie jakim
odpowiada za to kierownik zamawiajgcego.

3. Kierownicy jednostek odpowiadajg za wszelkie procedury w swoich jednostkach a
przy zatozeniu, iz nie wprowadzg w nich oddzielnych regulaminéw w sprawach
udzielania zamoéwien publicznych, maja obowigzek kierowa¢ sie niniejszym
Zarzadzeniem Wéjta Gminy.

3. Osoby na stanowiskach merytorycznych odpowiadajg w swoim zakresie:

1).za przygotowanie planu zamowien, szacowanie kosztéw, wstepne warunki

2) za catosc postepowan jesli sg prowadzone przez nie same

3) za przygotowanie odpowiednich dokumentéw w petnym wymaganym zakresie
i przekazanie z odpowiednim wyprzedzeniem na stanowisko ds. Zamdéwien
publicznych w celu zorganizowania postepowania.

4) przyjecie wynikow i dalsze prowadzenie wykonawstwa w zakresie udzielonego
zamoéwienia

5) za okreslenie agregacji t.j. czy dane zamoOwienie w swoim zakresie bedzie sie
powtarzac¢ w ciggu roku, czy jest to jedyne, czy bedzie to podzielnos¢ zamdwienia

6) w przypadku dofinansowan — przekazanie na stanowisko ds. Inwestycji i Zamowien
publicznych szczegdlnych warunkdéw wskazanych w regulaminach dofinansowania.

4. Osoba na stanowisku ds. Zamowien publicznych odpowiada za przygotowanie
i prowadzenie wszystkich procedur, ktére bedg prowadzone przez stanowisko oraz
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konsultacji w sprawach zamdwien z pracownikami Urzedu celem podjecia przez nich
prawidtowych decyzji formalno — prawnych. Dotyczy to réwniez przygotowania,
prowadzenia i przekazania do archiwizacji wszelkich dokumentéw z postepowan
prowadzonych przez stanowisko.

5. Osoba na stanowisku informatyka odpowiada za wszelkie sprawy technicznego
wykonania zamowien i ich archiwizacji w zakresie srodkow i sposobow komunikacji
elektronicznej, formy elektronicznych dokumentéw, archiwizacji elektroniczne;j
dokumentéw. W przypadku koniecznosci, odpowiada réwniez za przeszkolenie
pracownika w zakresie nowych ustug elektronizacji zamoéwien.

6. Sekretarz Gminy odpowiada za odpowiednig organizacje szkolen i spotkan
pracownikow w zakresie nowych informacji w procedurach zaméwien publicznych.

§ 22. 1. Oryginat zarzadzenia znajduje sie na stanowisku ds. obstugi rady gminy.i
samorzgdow mieszkancow.

2. Pracownicy Urzedu i wszyscy zainteresowani z trescig zarzgdzenia mogg zapoznac
sie za posrednictwem strony internetowej www. kurylowka.biuletyn.net

3. Zarzadzenie wraz z formularzami do uzytku dostepne jest dla pracownikéw rowniez
w folderze ogdélnym na serwerze.

§ 23. Zarzadzenia zawiera zatgczniki od 1 do 10, kidre stanowig jego integralng czesé.

§ 24. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Elektronicznie

AGNIESZKA prbienype
WYSZYNSKA 552020123

09:47:38 +01'00'

opracowat zatwierdzit:
Wojciech Sydon — Inwestycje i Agnieszka Wyszynska
Zamowienia Publiczne Wojt Gminy Kurytéwka

(podpis elektroniczny)

Dokument w wersji elektronicznej podpisany i potwierdzony za pomoca elektronicznego podpisu
kwalifikowanego.

Niniejszy dokument zostat opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznymi, co stosownie
do tresci art..78" § 1.i 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. — Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1740) oznacza, iz oswiadczenie woli w nim zawarte, ztozone w formie elektronicznej, jest
réwnowazne z oswiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020

Skiad staty Komisji Przetargowych i zasady wykonywania czynnosci
w Gminie Kurytéwka
przy przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych i ich przygotowania.

Czesé | — powotywanie Komisji

§ 1 Na podstawie art. 53 do 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) powotuje sie cztonkéw statej Komisji
Przetargowe,;.

§ 2 Sktad staty Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy
. Wojciech Sydon

Andrzej Szpetnar

Roman Szatajko

Adam Motdoch

Marek Ner

Piotr Dziechciarz

Matgorzata Skiba

Aureliusz Darnia

PN RN =

§ 3 W przypadku postepowan prowadzonych w formie elektronicznej powyzej wartosci
130.000,00 PLN, osoby powotane do Komisji muszg posiadac¢ kwalifikowany podpis
elektroniczny oparty na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego.

§ 4 W postepowaniach powyzej progéw unijnych Komisja musi a ponizej progéw
unijnych, Komisja moze zosta¢ powotana i w przypadku jej powotania postepuje
zgodnie z niniejszym Zarzgdzeniem.

§ 5 Komisja.moze zostac rowniez powotana do postepowan pozaustawowych.

§ 6 W przypadku braku powotania Komisji przetargowej zgodnie z zapisami § 3 i 4,
wszelkie procedury i czynnosci zwigzane z postepowaniem wykonuje osoba
prowadzgca postepowanie wskazana przez Wojta Gminy lub osobe przez niego
upowazniona.

Czes¢ Il — warunki udziatu innych oséb w postepowaniu

§ 7 1. Kierownik zamawiajacego, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia, po stronie zamawiajgcego, lub mogace wptynaé na wynik tego
postepowania lub udzielajace zamdwienia, sktadajg oswiadczenie, iz nie podlegajgq
wytaczeniu w zakresie tego zamowienia.
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2. Oswiadczenie sktadane natomiast po otwarciu ofert a przed przystgpieniem do ich
oceny dotyczy braku Konfliktu intereséw, o ktérym mowa w § 56 ust. 2 ustawy p.z.p.
3. Oswiadczenie sktadane przed jakgkolwiek czynnoscig zwigzang z postepowaniem
dotyczg braku prawomocnego wyroku za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w § 56 ust. 3 ustawy p.z.p.
4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust.3 sktadajg wszystkie osoby mogace braé
udziat w postepowaniu lub jego przygotowaniu wymienione w § 7 niniejszego
zatgcznika przy czym moze to by¢ ztozone jednorazowo przez kazdego mogacego
potencjalnie brac¢ udziat w procedurze, przed pierwszg procedurg i nie traci waznosci
az do zmiany statusu o braku wyroku.

5. Oswiadczenia zawarte w ust. 3 oraz ewentualne zmiany jego statusu sktadane sg w
formie papierowe;.

6. Przed ztozeniem oswiadczenia przyjmujacy oswiadczenie, uprzedza osoby
skfadajgce to o$dwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

7. Zapisy ust. 6 uwaza sie za spetnione po zapoznaniu sie pracownika z niniejszym
Zarzadzeniem.

§ 8 1. Osoby sktadajgce oswiadczenia, o ktéorych mowa w § 6 ust. 2:

1) Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego.upowazniona do decyzji
2) Osoba prowadzgca postepowanie

3) Cztonkowie Komisji Przetargowej

4) Osoby upowaznione do kontaktu z wykonawcami oraz UZP.

2. Osoby skfadajace oswiadczenia, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 to m.in. osoby
wymienione w ust. 1 oraz dodatkowo:

1) Osoby dokonujgce opisu przedmiotu zamowienia

2) Osoby dokonujgce opisu warunkéw zamdwienia

3) Osoby dokonujace warto$ci zaméwienia

4) Osoby dokonujgce opisu warunkow wykonania zaméwienia

5) Inne osoby mogace mie¢ wplyw na realizacje zamowienia i wybor oferty

§ 9 W przypadku braku spetnienia warunkow, zawartych w oswiadczeniach, o ktérych
mowa w § 6 niniejszego zatgcznika, osoba ktora ich nie spetnia, podlega wytaczeniu.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajacqg
wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na
wynik postepowania.

Czesé lll - zapisy koncowe

§ 10 Zapisy zatgcznika wchodzg w zycie z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020

Regulamin dziatania Komisji Przetargowej
w Urzedzie Gminy Kurytéwka
w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

Czesé | — Regulamin Komisji Przetargowej

§ 1. Regulamin Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Kurytowka.

Komisja dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), aktéw prawnych
wykonawczych do ustawy oraz niniejszego regulaminu normuje dziatanie z
wytgczeniem zapiséw zatgcznika nr 5 do niniejszego Zarzadzenia: ,Regulaminu
zamoéwien udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurytowce”

§ 2. 1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego

t.j. Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia postepowania.

Do zadan komisji nalezy m.in.:

1) zapoznawanie sie z projektami specyfikacji warunkow zamowienia, zwanej dalej

specyfikacjg, ktorg przygotowuje: komérka zamawiajgca we wspotpracy ze specjalistg

ds. Zamoéwien Publicznych lub specjalista ds. Zamowien publicznych samodzielnie

2) wnioskowanie do Wobdjta Gminy" lub osoby . przez niego upowaznionej do

prowadzenia postepowan o wprowadzanie poprawek do specyfikacji w terminie przed

ogtoszeniem postepowania jesli zachodzi taka potrzeba

3) kontrolowanie na biezaco sktadania ofert oraz ich przyjmowania po terminie
skladania - dotyczy to ofert sktadanych elektronicznie w postepowaniach
ustawowych

4) badanie ofert pod wzgledem formalnym,

5) badanie ofert pod wzgledem merytorycznym,

6) poprawianie oczywistych omytek,

7) zlecenie osobom sposréd cztonkdw Komisji lub spoza Komisji przeprowadzenia

specjalistycznych analiz. materiatow ofertowych,

8) wnioskowanie zgdania udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych przez nich ofert

9) zalecanie.wystagpienia o przedtuzenie terminu zwigzania ofert o czas oznaczony w

przypadku spodziewanego przekroczenia terminu zwigzania ofertg i zastosowania

przestanek ustawy pzp, bedacych konsekwencjg przedtuzenia terminu

10) dokonanie odrzucenia oferty lub wyboru najkorzystniejszej oferty, dokonanie
wykluczenia wykonawcy,

11) kontrolowanie i biezgce reagowanie na ewentualne zapytania, protesty i odwotania

oferentow,

12) wnoszenie do Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia

postepowan wnioskow o uniewaznienie postepowania,

13) biezace kontrolowanie i zatwierdzanie sporzgdzania oraz archiwizowania

dokumentaciji,

14) wnoszenie do Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia

postepowan wnioskow o czynienie odstepstw od regulaminu,
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15) wnoszenie do Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia
postepowan o zatwierdzenie prac Komisji poprzez zatwierdzenie protokotu
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na drukach protokotow a
w sprawach szczegodlnie skomplikowanych i wymagajacych wyjasnienia — rowniez na
protokotach z zebrania komisiji.

16) przeprowadzanie innych zadan powierzonych przez Waéjta Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej do prowadzenia postepowan.

2. W przypadku braku Komisji dla danego postepowania wszelkie czynnosci wykonuje
osoba prowadzgca postepowanie wskazana przez Waojta Gminy lub osobe przez niego
upowazniona.

§ 3. 1. Wojt Gminy lub osoba upowazniona powotuje Przewodniczacego, Sekretarza i
cztonkow Komisji Przetargowej sposrdéd sktadu statego ujetego w zatgezniku nrid. do
niniejszego zarzadzenia a w razie potrzeby i na wniosek Komisji — biegtych do
przeprowadzenia postepowan.

2. Komisja powotana jest jako stata, niniejszym zarzadzeniem Wajta Gminy Kurytowka
- do wszystkich postepowan.

3. Do poszczegolnych postepowan z listy Komisji Statej Wojt-Gminy lub osoba
upowazniona powotuje pismem wewnetrznym Komisje Jednorazowe w oparciu o
zapisy art. 53 p.z.p. Komisja musi sktadac sie z co.najmniej 3 0osob.

4. W przypadku gdy Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji Przetargowej nie mogq
petni¢ swoich funkcji, Wojt Gminy lub osoba upowazniona moze powierzy¢ petnienie
ich obowigzkow na czas okreslony lub do zakonczenia okreslonego postepowania
innym osobom.

5. Podobnie postepuje sie jesli nastepuje wykluczenie osoby z Komisiji.

6. Odwotanie cztonka Komisji lub brak jego nieobecnosci w postepowaniu nastepuje w
sposob:

1) przed otwarciem ofert — adnotacja na druku oswiadczenia o braku uczestnictwa w
pracach Komisji

2) po otwarciu ofert — adnotacja na zestawieniu procedur o braku uczestnictwa w
pracach Komisji

3) w dowolnej chwili - na wniosek przewodniczacego do Wodjta Gminy lub osoby
upowaznionej przy czym:odwotanie podpisane i zatwierdzone przez Wojta Gminy lub
osobe upowazniong

§ 4. Przewodniczacy Komisji Przetargowej w szczegolno$ci:
1) przewodniczy obradom Komisji Przetargowe;,
2) organizuje obrady Komisji Przetargowe;j,
3) zapoznaje cztonkéw Komisji z warunkami danego postepowania
4) instruuje cztonkéw Komisji Przetargowej o ustawowych wymaganiach udzielania
zamodwien publicznych,
5) zwotuje zebrania Komisji Przetargowej z inicjatywy :
a) wfasnej,
b) Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej
c) kierownika komorki zamawiajgcey,
d) specjalisty ds. Zamowien Publicznych,
e) cztonka komisji przetargowej
...f) osoby prowadzgcej postepowanie
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§ 5. Sekretarz Komisji Przetargowej, w szczegolnosci:

1) wykonuje czynnosci obstugowo — biurowe na rzecz Komisji Przetargowe;j

2) prowadzi dokumentacje catego postepowania

3) prowadzi dokumentacje prac Komisji lub jej wnioskow do Waéjta Gminy lub osoby
upowaznionej

4) przekazuje petng dokumentacje na stanowisko ds. Zamowien publicznych w celu
archiwizaciji

5) wymagania pkt 1 — 4 dotycza:

a) ... w zamowieniach ustawowych formy elektronicznej postepowan

b) ... w zamdwieniach poza ustawowych zaréwno formy papierowej jak i elektronicznej
6) weryfikacje dokumentaciji, formy i sposobu podpisu (szczegodlnie przy dokumentach
elektronicznych) przed weryfikacjg dokonuje stanowisko ds. Zaméwien publicznych

§ 6. 1. Komisja Przetargowa moze obradowadé, gdy jest obecna co najmniej potowa jej
skladu osobowego, a wszyscy cztonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu z
odpowiednim wyprzedzeniem. Wystosowanie zawiadomienia bez odpowiedniego
wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli dokonczenie lub kontynuowanie obrad zostato
przeniesione przez Komisje Przetargowg na jeden z dwoch -najblizszych dni
roboczych.

2. W przypadku rownej liczby gtosow oddanych ,za” i ,przeciw’ rozstrzyga gtos osoby
przewodniczgcego (jesli w Komisji obraduje parzysta liczba osob).

3. Po zakonhczeniu obrad, Komisja przedstawia Wéjtowi Gminy lub osobie przez niego
upowaznionej wnioski i ustalenia do akceptacji. Jezeli te wnioski sg rozbiezne od
jednoznacznego wyboru oferty.

4. Jezeli dokonano jednoznacznego wyboru ofert, Komisja przedstawia Wéjtowi Gminy
lub osobie przez niego upowaznionej dokument z wyboru oferty do zatwierdzenia.

5. Dokumentem wyboru oferty moze by¢ druk zestawienia ztozonych ofert z adnotacjq
o0 proponowanym wyborze, tabelaryczne zestawienie wykonanych procedur lub inny
dokument zawierajgcy dane z postepowania.

6. Przy otwarciu ofert musi uczestniczy¢ przynajmniej jedna osoba ze skfadu wybranej
do postepowania Komisji lub osoba prowadzgca postepowanie.

§ 7.1 Zebrania Komisji Przetargowej zwotywane sg przez Przewodniczacego Komisiji
w miare potrzeb.

2. Wszystkie informacje uzyskane przez czionkow Komisji Przetargowej podczas
pracy w-Komisji lub na zlecenie Komisji sg objete tajemnicg na podstawie odrebnych
przepisow.

3. W przypadku udostepniania dokumentéow z postepowan zgodnie z wymogami
ustawy pzp lub innych przepiséw, nalezy wymagaé od osob, ktérym sg udostepniane,
poswiadczenia o zachowaniu poufnosci tych danych w odpowiednich zakresach i
terminach zgodnie z obowigzujgcymi zapisami RODO.

§ 8.1 Jezeli wartos§¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp, Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona moze nie powotywac¢ Komisiji.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, catoS¢ obowigzkéw Komisji i petne
prowadzenie procedur podejmuje stanowisko ds. Zaméwien publicznych.

3. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze tez zleci¢ prowadzenie
postepowania innej osobie.

4. Zapisy ust. 2 i 3 odnoszg sie rowniez do zamowien poza ustawowych.
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Czes¢ Il - Forma elektroniczna postepowan

§ 14.1 Zgodnie z § 12 Zarzgdzenia Wojta Gminy Kurytbwka wprowadza sie prawne
procedury elektronizacji postepowan.

2. Elektroniczny system prowadzenia postepowan i dokumentacji wprowadzony jest
zapisy ustawy od dnia 01.01.2021.

3. Sprawy elektronicznego prowadzenia postepowan zgodnie z ustawg pzp, dotyczg
wszystkich postepowan powyzej progu 130.000,00 PLN.

§ 15. 1. Szczegotowe warunki prowadzenia procedur oraz archiwizacji elektronicznej
dokumentaciji opisane sg w zatgczniku nr 10 do Zarzadzenia.

2. Forma prowadzenia i archiwizacji zgodnie z wymaganiami ustawowymi moze byc¢
przyjeta jako:

1) w petni elektroniczna — wszystkie dokumenty wykonane w postaci plikow i
archiwizowane na serwerze w miejscu uzgodnionym ze stanowiskiem ds. Zamowien
publicznych

2) czesciowo elektroniczna — czes¢ dokumentacji w formie elektronicznej
archiwizowanej na serwerze a czesc jesli nie ma innych wymogéw w formie
papierowe;j.

3) pliki elektroniczne tego wymagajace powinny by¢ podpisane zgodnie z wymogami
prawnymi dotyczacymi elektronizacji okreslonymi w.przepisach w tym zakresie.

4) pliki elektroniczne, ktére majg mieé postac papierowg zgodnie z wymogami
prawnymi np. protokoét postepowania, moga miec forme elektroniczng jesli s
podpisane przez odpowiednie osoby kwalifilkowanym podpisem elektronicznym

5) potwierdzeniem elektronizacji dokumentow jest zapis prawny stanowiacy, iz dany
dokument zostat opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznymi, co stosownie
do tresci art. 78" § 1 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. — Dz. U.
z 2020 r., poz. 1740) oznacza, iz oswiadczenie woli w nim zawarte, ztozone w formie
elektronicznej, jest rbwnowazne z oswiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej.
3. Ogodlne zasady prowadzenia postepowan wartosci powyzej 130.000,00 PLN
zawarte sg w przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy w tym zakresie. Dokumenty dodatkowe jak opisano w ust.2 pkt 5). Forme
samego podpisu'dla sktadanej oferty stanowig zapisy pzp.

4. Osoba prowadzgca postepowanie moze przyjg¢ zasade petnej elektronizacji i
wytworzenia wszelkich dokumentow wytgcznie w formie elektronicznej i za pomocag
Srodkéw komunikacji elektroniczne;.

5. Dopuszcza sie rowniez podpisanie samej umowy w formie elektronicznej za zgodg
obu stron i w oparciu o ogélne warunki prowadzenia dokumentacji w formie
elektronicznej odpowiednio podpisane;j.

§ 16. O formie dokumentacji w postepowaniach i dostosowaniu wymogow decyduje
osoba prowadzaca postepowanie, dostosowujgc warunki do zapiséw ustawy i
wyjatkow w niej zawartych.

§ 17. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze przyjac inny sposob
procedur elektronicznych dla postepowan i dokumentow nie objetych rygorem
przepisow ustawowych. Moze przyjac tez inng forme postepowan jesli nie bedzie to
sprzeczne z zapisami ustawy Prawo zamowien.
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Czesé lll - Zasady obowigzywania

§ 18. Przepisy ujete w zatgczniku nr 2 wchodzg w zycie z dniem obowigzywania
Zarzadzenia.

§ 19 Postepowania rozpoczete przed wprowadzeniem niniejszego Zarzadzenia mogq
by¢ prowadzone w sposob dotychczasowy.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020

Regulamin zaméwien o wartosci do 130.000 PLN
w Urzedzie Gminy Kuryiéwka

§ 1. 1. Regulamin normuje realizacje zamoéwien w Urzedzie Gminy Kurytéwka, ktorych
wartos¢ nie podlega stosowaniu przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) — z wylgczeniem zapisow
zatgcznika nr 5 do niniejszego Zarzadzenia: ,Regulaminu zaméwien udzielanych
Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurytéwce”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o firmie lub Wykonawcy, nalezy przez to rozumiec
rowniez kazdg osobe fizyczng nie prowadzaca dziatalnosci a mogaca wykonac
zamoéwienie.

§ 2. Catos¢ procedur prowadzona jest zgodnie z przepisami dotyczgacymi dbatosci o
finanse publiczne, a w szczegdlnosci w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( tj. Dz. U. 2019 poz. 869, ze zm.).

§ 3. 1. Prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zleceniem, przygotowaniem do
zawarcia umowy spoczywa na osobie petnigcej dane czynnosci na podstawie zakresu
obowigzkow.

2. Zlecenia i umowy podpisujg osoby upowaznione.

3. Podczas przygotowania dokumentow, osoby wymienione w ust. 1 wspotpracujg ze
stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej Urzedu.

4. Czynnosci prowadzenia samego postepowania i wyboru oferty moze rowniez
wykonywaé stanowisko ds. Zamoéwien- publicznych na podstawie wniosku ztozonego
ze stanowiska merytorycznego: w danym zakresie wraz z opisem wymagan
dotyczacych postepowania.

5. Prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowania az
do wyboru najkorzystniejszej oferty, tacznie z negocjacjami, nie jest tozsame z
docelowym podpisaniem umowy (lub wystawieniem zlecenia na wykonanie) a moze
by¢ traktowane rowniez jako analiza rynku lub wybor wykonawcy do podpisania
umowy z wolnej reki w terminach pdzniejszych.

6. Ostateczng decyzje o wyborze oferty i wykonaniu zamowienia podejmuje Woaijt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona, przy czym osoba merytoryczna w celu
catkowitej realizacji zadania i przed podpisaniem umowy, musi mie¢ potwierdzenie
posiadania’'srodkéw dla planowanego zadania.

§ 4. Warunki realizacji zamoOwienia. Realizacja zamowienia nastepuje z chwilg
podjecia zobowigzan poprzez zawarcie umowy lub przekazania zlecenia.
1. Obowigzkowo umowe nalezy zawrze¢ w formie pisemnej:

a) Na jednorazowe ustugi - powyzej kwoty 10.000,00 zt brutto

b) Na roboty budowlane — powyzej kwoty 5.000,00 zt brutto

c) Na jednorazowe dostawy — pow. kwoty 10.000,00 zt brutto

d) Na dostawy cykliczne lub czesciowe — 20.000,00 zt w skali roku
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2. W pozostatych przypadkach zamoéwienie wykonuje sie na podstawie zlecenia
pisemnego lub ustnego. Decyzje o wystawieniu zlecenia akceptuje Wéjt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona.

3. Umowe mozna podpisac¢ na kwoty nizsze niz okreslone w ust. 1.

3. Fakture za wykonane zlecenie opisuje osoba odpowiedzialna za dane czynnos$ci na
podstawie zakresu obowigzkoéw lub zobowigzana do tego przez Wéjta Gminy lub
osobe przez niego upowazniona.

4. Wyjatkiem od zapiséw ust. 1 jest podpisanie zlecenia otwartego na zobowigzania
rozliczane fakturami okresowymi, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00
PLN w skali roku.

§ 5. 1. Wybdr najkorzystniej formy zamdwienia nastepuje:

a) dla zaméwien nowych - na podstawie analizy rynku przeprowadzonej w formie
pisemnej (oferta na pismie), ustnej (telefonicznie), pocztg e-mail, faksem lub w
oparciu o katalogi producenckie; dane z Internetu, oferty globalne, oferty zapytania
cenowego. Nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg o @ sposobie prowadzenia
postepowania lub przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce procedure i dokonanie
wyboru

b) dla zamowien realizowanych z podmiotami wykonujgcymi zadania dla Gminy z
ostatnich 24 m-cy analize przeprowadza sie w-formie jak w pkt 1) lub z wolnej reki
w ramach negocjaciji.

c) dla zamowien realizowanych z podmiotami, o ktorych mowa w § 9 i § 10 analize
przeprowadza sie w formie jak w pkt 1) lub z wolnej reki w ramach negocjacji.

d) zapytanie o cene powinno zawiera¢ warunki podstawowe oraz termin ostateczny
skfadania oferty wg procedur zawartych w pkt 1.

e) jedng z form analizy rynku jest ogtoszenie zapytania na stronie internetowej BiP
Urzedu Gminy Kurytdwka. Traktowane jest w takim wypadku jako procedura
otwarta i w przypadku braku ofert pracownik merytorycznie odpowiedzialny
podejmuje negocjacje bezposrednie z wybranym przez siebie w inny sposob
wykonawca.

f)  pozostate warunki negocjuje sie z wybranym Wykonawcg przed ostatecznym
podpisaniem umowy

g) w ramach procedur z wolnej reki opisanych w lit. b) i c) strony negocjujg
wszystkie warunki.umowy bezposrednio miedzy soba.

h) ostateczng decyzje o wyborze podejmuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona na podstawie przekazanych mu wynegocjowanych warunkow.

i) w przypadku prowadzenia procedury opisanej w lit. e) i jesli ztozone zostaty
oferty, .w zaleznosci od specyfiki zamowienia i warunkow ztozonych przez
Wykonawcow, mozna prowadzi¢ Il etap postepowania wybierajgc do negocjaciji
Wykonawcow sktadajacych oferty, ktore wydajg sie najkorzystniejsze dla realizacji
zadania.

j)  za procedure zapytan bezposrednich, przeprowadzong prawidtowo, w ktorej po
wystaniu zapytan bezposrednio do min. 3 Wykonawcow uzna sie rowniez taka, w
jakiej otrzyma sie tylko jedng oferte lub nie otrzyma Zzadnej. W takim wypadku
mozna zastosowal negocjacje bezposrednie w wybranym do tego Wykonawcag
réwniez spoza adresatow zapytan, a sposéb prowadzenia opisa¢ w dokumentach.

2. Procedurg podstawowg dla wyboru najkorzystniejszej oferty w zamodwieniach do

130.000,00 PLN, jest procedura opisana w ust. 1 lit. e przy czym nie majg tu

zastosowania zapisy ustawy pzp a catos¢ prowadzona jest w pierwszym rzedzie

zgodnie z dbatoscig o finanse publiczne i najkorzystniejsze wykonanie zamdwienia.
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3. W kazdej procedurze wyboru opisanej w ust.1 dopuszczalne jest:

a) negocjowanie ostatecznie wszystkie elementéw i warunkéw przed podpisaniem
umowy w celu uzyskania najkorzystniejszego efektu

b) w samej procedurze uzywanie nazw produktow lub producentéw w celu jak
najlepszego dostosowania do potrzeb danego zamdwienia jesli jest to umotywowane
zamodwieniem i jego potrzebami,

c) wycofanie sie z procedury w dowolnym momencie jesli wykonanie zamdwienia
okaze sie niekorzystne lub zbedne z punktu widzenia celu jakiemu miato stuzyc,

d) Zzgdanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji z tytutu
jakosci jesli miatoby to wptyw na jakos¢ wykonania zadania i jego eksploatacje

e) wybor oferty ze wzgledu na podmiot t.j. w oparciu o fakty o dobrym lub ztym
wykonaniu wczesniejszych zadan réwniez dla innych zamawiajacych

§ 6. Wyboru dokonuje sie z zastrzezeniem zapisow § 5 na podstawie:

1. najnizszej ceny dla zamdwienia o ustalonych ogodlnie przyjetych parametrach i
cechach przedmiotu zamowienia lub dla innych zaméwien z jednoznacznie
wykonanym opisem zamodwienia i warunkami

2. ceny oraz innych kryteriow wyboru w przypadku zamowien.-o niemozliwosci
dobrania jednolitych i tozsamych parametréow zamdwienia - po negocjacjach.

3. w kazdym wypadku mozna prowadzi¢ dodatkowe negocjacje celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw wykonania zamowienia.

§ 7 1. W przypadku cech zawartych w-§ 6 ust. 2, doboru kryteribw oraz ich wag
dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za prowadzenie sprawy, przy czym
jako minimalne mogg by¢ przyktadowo przyjete kryteria dotyczace:

1.) cena

2.) szybkos$c¢ reakcji na zlecenie lub'zamowienie przy dostawach cyklicznych

3.) koszt dostawy

4.) doswiadczenie

5.) jakos¢ w ustalonych parametrach

6.) koszt eksploatacji
2. Mozna réwniez ustali¢ kryteria uznaniowe i ich wagi np.:

1. estetyka

2. funkcjonowanie

3. poswiadczenia lub referencje, pisma polecajgce
3. Procedury prowadzenia oraz wyboru dla wszelkich zadan zwigzanych z
zamoéwieniami moze dokonywac¢ stanowisko ds. zaméwien publicznych przekazujgc
na: stanowisko merytoryczne efekt koncowy prowadzonych procedur oraz
przedktadajgc wyniki i propozycje do akceptacji Wéjtowi Gminy lub osobie przez niego
upowaznione;.

§ 8. W przypadku kryterium uznaniowego, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamoéwienia przedstawia Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej do
akceptacji uzasadnienie proponowanego wyboru.

Akceptacja formalna nastepuje przez pozytywne podpisanie propozycji przez Wojta
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Forma akceptacji jest rowniez podpisanie umowy lub zlecenia przez Wojta Gminy lub
osobe przez niego upowazniona.

Urzad Gminy Kurytéwka Tel: (17) 243 80 10 http://www.kurylowka.pl
37-303 Kurytowka 527 e-mail: sekretariat@kurylowka.pl




Inwestycje i Zamowienia publiczne Strona 17 z 30
Zarzadzenie — regulamin npzp2020

§ 9. 1. Dokumenty wyboru i realizacji zamdwienia przechowuje w swoich aktach
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zlecone zadanie z zastrzezeniem
warunkow § 12.

2. W przypadku zamowien nie objetych zawartg uprzednio umowg jako jednorazowe
cykliczne lub powtarzajgce sie okresowo, w skfad dokumentow wchodzi rowniez
wypetniony i zaakceptowany druk zamowienia wewnetrznego lub zlecenia, wypisany
zgodnie z przyjetym w Urzedzie wzorem lub opisana odpowiednio przez pracownika
merytorycznego — faktura (rachunek)

3. W przypadku ofert sktadanych pocztg elektroniczng, elementem dokumentacii
postepowania moze by¢ wydruk oferty i wtgczenie do akt. Dokumentem jest réwniez
wydruk ogtoszenia ze strony BiP Urzedu Gminy.

4. Formg dokumentacji moze by¢ wersja elektroniczna przechowywana na nosniku
danych CD na stanowisku merytorycznym lub serwerze wg warunkow opisanych
w§ 12

§ 10. 1. Urzad Gminy Kurytbwka moze stworzy¢ i stosowac ,listy. kwalifikowanych
dostawcow i wykonawcdw” stanowigce zestawienie statych. przedsiebiorcéw lub oséb
o wykonywanych dla Urzedu rzetelnych i terminowych ustugach; dostawach lub
robotach budowlanych.

2. W przypadku wyboru dostawcoéw lub wykonawcéw z wiw listy, zamowienie odbywa
sie na podstawie jedynego kryterium — ceny, po przeprowadzonych negocjacjach
ustnych (telefonicznych, faksem lub pocztg e-mail) z oznaczeniem terminu jego
wykonania na warunkach realizacji zawartych w § 4 niniejszego regulaminu.

3. Z | listy kwalifikowanych dostawcéw i wykonawcéw” mozna dokonywaé
bezposredniego wyboru Wykonawcy do realizacji danego zadania negocjujgc z nim
warunki umowy.

§ 11. 1. ,Listy kwalifikowanych dostawecéw i wykonawcow” moga by¢ tworzone jako
jednolite dla catego Urzedu lub dla poszczegdlnych stanowisk zajmujacych sie
zlecaniem zadan w formie ustug, dostaw lub robét budowlanych.

2. Kazda lista musi by¢ zatwierdzona przez Waéjta Gminy Kurytéwka lub osobe przez
niego upowazniona.

3. Lista musi zawiera¢ co najmniej; nazwe firmy, dane tele-adresowe, zakres
dziatalnosci firmy“ eo._do mozliwosci przyjecia zlecenia zamodwienia od Gminy
Kurytowka lub-~prac wykonanych przez firme na rzecz Gminy, nazwisko osoby
wprowadzajacej na liste.

4. Na liste mozna wprowadzi¢ Wykonawcow, ktorzy przyjeli i wykonali co najmniej dwa
zlecenia od. Gminy Kurytdwka w stopniu dobrym, bez uwag i zastrzezen.

5. Kazdorazowa zmiana listy (dopisanie Wykonawcy Ilub Dostawcy) wymaga
zatwierdzenia przez Waojta Gminy Kurytowka lub osobe przez niego upowazniona.

6. Lista zaktualizowana zgodnie z ust. 5 zastepuje dotychczasowa, ktéra nie podlega
archiwizaciji.

7. Wzor sty kwalifikowanych dostawcow i wykonawcédw” stanowi zatacznik nr 7 do
Zarzadzenia.

§ 12. 1. Warunki prowadzenia postepowan oraz ich archiwizacji w formie
elektronicznej oparte sg na zasadach ogodlnie przyjetych w tym zakresie. Same
postepowania mogg by¢ prowadzone w trzech formach:

1) w petni w formie papierowej z zastrzezeniem warunkow ust. 2

2) w petni w formie elektronicznej
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3) w formie mieszanej — cze$¢ w formie papierowej a czes¢ w elektronicznej

2. W przypadku postepowan opisanych w ust. 1 pkt 1) zaréwno dokumentacja jak i
korespondencja odbywa sie w formie papierowej a dokumenty przechowuje osoba
odpowiedzialna merytorycznie za sprawe. Jesli postepowanie prowadzi stanowisko ds.
Zamowien publicznych, dokumenty przekazywane sg po zakonczeniu postepowania
na stanowisko merytoryczne celem realizacji zadania oraz archiwizacji.

3. W przypadku postepowan opisanych w ust. 1 pkt 2) wszystkie dokumenty i
komunikacja odbywa sie w formie elektronicznej na warunkach opisanych w ust. 5

4. W przypadku postepowan opisanych w ust. 1 pkt 3) osoba merytoryczna decyduje,
ktére dokumenty wykonane sg i prowadzone w danej postaci i jak prowadzona jest
sama komunikacja z Wykonawcami. Adnotacja o sposobie i wyszczegolnieniu postaci
dokumentdw oraz dostepu do czesci elektronicznej powinna znalez¢ sie w teczce
pracownika merytorycznego. Jesli postepowanie prowadzi stanowisko ds. Zamowien
publicznych, dokumenty przekazywane sg po zakonczeniu postepowania na
stanowisko merytoryczne celem realizacji zadania oraz archiwizagji.

5. Pracownik prowadzacy postepowanie okresli sposdb prowadzenia postepowan oraz
ich archiwizacji przy zatozeniu jego prowadzenia w zakresie elektronicznym:

1) wszelka dokumentacja oprécz zapisania na dysku twardym danego PC musi by¢
zarchiwizowana na co najmniej jednym zewnetrznym nos$niku, ptyta CD lub DVD, dysk
zewnetrzny archiwizacyjny lub serwer archiwizacyjny.

2) pliki wymagajace podpisu powinny by¢ podpisane elektronicznym podpisem
kwalifikowanym lub jesli nie ma takiej mozliwosci technicznej lub brak jest wymagan w
tym zakresie, wykonane jako skany podpisanych i opieczetowanych dokumentow w
formie *.pdf.

3) pliki nie wymagajace podpisu rowniez przekazane do archiwum jako *.pdf

4) rysunki lub fotografie w formie plikow *.pdf,

5) osoba w ktérej posiadaniu znajdujg sie pliki dokumentéw w prowadzonych
postepowaniach prowadzi zestawienie prowadzonych spraw w formie wskazanej w
,zatgczniku nr 9” do Zarzadzenia.

6) jesli postepowanie prowadzone jest przez stanowisko ds. Zamowien publicznych
miejsce zewnetrznej archiwizacji zostanie okreslone jako wspdlne, tacznie z
zamoéwieniami prowadzonymi na warunkach ustawy p.z.p.

6. W trakcie postepowan przed archiwizacjg wszelkie pliki w folderach roboczych na
stanowiskach prowadzacych muszg mie¢ rowniez forme edytowalng np. rysunkowe -
*ipg lub *.tif, tekstowe *.doc lub *.rtf.

§ 13 1. Postepowania mogg byC prowadzone przez stanowisko ds. Zamowien
publicznych na zasadach przyjetych w zataczniku.

2. W. przypadku prowadzenia postepowan przez stanowisko ds. Zamowien
publicznych, osoba na rzecz ktérej postepowanie jest prowadzone przekazuje na
stanowisko z odpowiednim wyprzedzeniem niezbedne informacje dotyczace zadania:
1) podstawowe warunki zadania

2) podstawowe terminy zadania

3) inne niezbedne do wykonania zadania

3. Po przeprowadzeniu i zakonczeniu wyborem Wykonawcy, dokumenty w formie
papierowej przekazywane sg na stanowisko merytoryczne celem podpisania umowy,
przeprowadzenia zadania oraz archiwizacji lub jesli postepowanie toczy sie w formie
elektronicznej postepuje sie zgodnie z zapisami w § 12 ust. 5.

4. Dokument uwaza sie za prawidtowo podpisany jesli pomimo braku elektronicznego
podpisu kwaliflkowanego przez osobe podpisujgcg dokument (stanowisko
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merytoryczne) bedzie zweryfikowany i potwierdzony takim podpisem przez Wojta
Gminy lub bezposredniego przetozonego lub stanowisko ds. Zaméwien publicznych po
weryfikacji. W takim wypadku wpisuje sie dane i stanowisko osoby przygotowujgcej
dokument i jest ona odpowiedzialna za jego wykonanie.

§ 14.1 Wjt Gminy Kurytdwka lub osoba przez niego upowazniona moze przyjaé inne
zasady postepowania przy zamoéwieniach do 130.000 PLN.

2. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze tez zleci¢ prowadzenie
postepowania innej osobie.

3. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze tez zleci¢ prowadzenie
postepowania osobie zewnetrzne,j.

§ 15. Zamowienia wspoffinansowane ze zrodet zewnetrznych mogg by¢ udzielane w
sposob odmienny jesli przewidujg to warunki dofinansowania.

§ 16. Warunki umowy

1. Dopuszcza sie podpisanie samej umowy zarowno w formie papierowej jak
i elektronicznej za zgodg obu stron i w oparciu o ogdlne warunki prowadzenia
dokumentacji w formie elektronicznej odpowiednio podpisanej.

2. Zmiany warunkéw umowy uwzgledniajg jedynie wystgpienie istotnych okolicznosci
ktorych nie mozna byto wczesniej przewidzie¢, a ktére przemawiajg za koniecznoscig
zmiany postanowien umowy

§ 17. Szczegdbtowy opis prowadzenia postepowan w formie elektronicznej zawarty jest
w zatgczniku nr 10 do Zarzadzenia przy czym nalezy maksymalnie wykorzystywac te
forme prowadzenia tacznie z jej archiwizacjg, unikajac formy papierowej jesli to
mozliwe.

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 r.

Regulamin prowadzenia wst¢pnych konsultacji rynkowych
w Urze¢dzie Gminy Kurylowka

§ 1. 1. Regulamin normuje zasady prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych
zwanych w dalszej czesci Konsultacjami w celu przygotowania postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Gminy Kurytowka.

2. Konsultacje prowadzone sg na podstawie i zgodnie z art. 84 i 85 ustawy z dnia z
dnia 11 wrze$nia 2019 r. — prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2019 poz.2019 ze
zm.)

3. Konsultacje prowadzi stanowisko ds. Zaméwien publicznychlub.inna osoba do tego
upowazniona przez Wajta Gminy Kurytowka.

§ 2. 1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia Zamawiajgcy moze
przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania i
poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamoéwienia.
2. W trakcie Konsultacji Zamawiajgcy zwraca sie w szczegdélnosci do:

1) ekspertow

2) wiadzy publicznej

3) wykonawcow
3. Przedmiotem Konsultacji moze by¢ petne lub‘prowadzone w czesciach doradztwo,
ktére moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu
postepowania o udzielenie zamowienia.
4. Doradztwo prowadzone w kazdym wzgledzie pod warunkiem Zze nie powoduje to
zakiocenia konkurencji ani - naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci.

§ 3. 1. Informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz
o ich przedmiocie Zamawiajacy zamieszcza na swojej stronie internetowej BiP Urzedu
Gminy. Zamawiajgcy moze rowniez opublikowa¢ dodatkowe ogtoszenie w wybranej
przez siebie formie.

2. Zamawiajacy zamieszcza informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultaciji
rynkowych w ogtoszeniu o0 zamowieniu.

2. Zamawiajacy moze rowniez, niezaleznie od zamieszczenia Informacji na swoje;j
stronie internetowej, poinformowac wybrane przez siebie podmioty o zamiarze
przeprowadzenia Konsultaciji.

3. Informacja i prowadzenie Konsultacji nie zobowigzuje Zamawiajgcego do
przeprowadzenia postepowania ani do udzielenia zamdwienia.

§ 4. 1. Jezeli wykonawca lub podmiot, ktory nalezy z wykonawca do tej samej grupy
kapitatowej, doradzat lub w inny sposob byt zaangazowany w przygotowanie
postepowania o udzielenie danego zaméwienia, zamawiajgcy podejmuje odpowiednie
Srodki w celu zagwarantowania, ze udziat tego wykonawcy w postepowaniu nie zaktdci
konkurenciji.
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2. Do srodkow o ktérych mowa w ust. 1 nalezy miedzy innymi przekazanie pozostatym
wykonawcom istotnych informacji, ktore przekazat lub uzyskat w zwigzku z
zaangazowaniem wykonawcy lub tego podmiotu w przygotowanie postepowania,

3. Do srodkow o ktérych mowa w ust. 1 nalezy rowniez wyznaczenie odpowiednio
dtugiego terminu na ztozenie ofert

§ 5. 1. Wykluczenie Wykonawcy zaangazowanego w przygotowanie postepowania o
udzielenie zamdwienia z tego postepowania nastepuje wytacznie w przypadku, gdy
spowodowane tym zaangazowaniem zaktdcenie konkurencji nie moze byc¢
wyeliminowane w inny sposéb niz przez wykluczenie wykonawcy z udziatu w tym
postepowaniu.

2. Przed wykluczeniem wykonawcy zamawiajacy zapewnia temu wykonawcy
mozliwo$¢ udowodnienia, ze jego zaangazowanie w przygotowanie postepowania. o
udzielenie zamowienia nie zaktoci konkurencii.

§ 6. Prowadzenie samej procedury Konsultacji i dokumentacja do niej moze by¢
prowadzona:

1) w formie papierowej — dokumentacja pozostaje na stanowisku prowadzgcego
Konsultacje

2) w formie elektronicznej w oparciu o warunki opisane w § 12 zatacznika nr 3 do
Zarzadzenia oraz zatgczniku nr 10 do Zarzadzenia.

§ 7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 1.

Regulamin zaméwien udzielanych
Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kuryléwce

§ 1. Regulamin normuje realizacje zamowien w Urzedzie Gminy  Kurytdwka,
udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurytéwce niezaleznie od
kwoty tych zamowien.

§ 2. 1.Udzielanie zaméwien Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z o0.0.
w Kurytéwce przez Gmine Kurytdwka moze odbywac sie:

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) w przypadku zamoéwien powyzej 130.000 PLN w
petnym zakresie i w oparciu o wszystkie zapisy i warunki ustawowe

2) zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 11) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) jako zamdwienia ,In-house”

3) zgodnie z zapisami ,Regulaminu zamdwien o wartosci do 130.000 PLN”
stanowigcymi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Kazdorazowo o sposobie udzielenia zaméwienia decyduje Wojt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 3. 1. Udzielenie zamowien wedtug zapiséw § 2 ust. 1 pkt 2) bedzie miato
zastosowanie tylko i wytgcznie w przypadku kiedy zostang spetnione dwa warunki
jednoczesnie:

a) planowane zadania nalezg, do zakresu zadan wtasnych gminy jako ,zaspokajanie
zbiorowych potrzeb wspodlnoty”, inaczej, sg ,zadaniami uzytecznosci publicznej";

b) planowane zadania mieszg sie w przedmiocie dziatalnosci spotki gminnej

2. Ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy bedzie publikowane:

a) dla zamowien ponizej progow unijnych na stronie BiP Urzedu Gminy

b) dla zaméwien-powyzej progdéw unijnych na stronie BZP

§ 4. 1. Warunki_realizacji zamowienia. Realizacja zamowienia nastepuje z chwilg
podjecia zobowigzan poprzez zawarcie umowy lub przekazania zlecenia.

2. Przy procedurach zawartych na warunkach zapisow § 2 ust. 1 pkt 3) nalezy
stosowac zapisy zatgcznika nr 3 ujete w § 4 ,Regulamin zaméwien o wartosci do
130.000 PLN".

3. Przy procedurach zawartych w warunkach zapiséw § 2 ust. 1 pk. 1) majg
zastosowanie zasady jak dla jednostek zewnetrznych t.j. postepowania prowadzone w
petnych warunkach ustawowych zawartych w przepisach ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)

4. Przy procedurach zawartych w warunkach zapiséw § 2 ust. 1 pkt 2) majg
zastosowanie ustawowe zasady zamowien z wolnej reki art. 214 ust. 1 pkt 11) ustawy
p.z.p z zastrzezeniem zapisow art. 214 ust. 11-14 ustawy.
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§ 5. 1. Istnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11, jest wymagane przez
caty okres, na jaki zostata zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego.

2. Jedli termin umowy jest dtuzszy niz rok, Zamawiajgcy zamieszcza w Biuletynie
Zamodwien Publicznych ogtoszenie o spetnianiu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 11, w terminie 30 dni po uptywie kazdych 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego

§ 6. 1. Postepowanie oraz jego udokumentowanie moze byé prowadzone w formie
elektronicznej lub papierowej w zaleznosci od prowadzacego oraz wartosci
zamoéwienia i w takim wypadku:

1) jesli postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami opisanymi w § 2. ust. 1 pkt
3) niniejszego zatacznika, obowigzujg zapisy zawarte w § 12 zatgcznika nr 3
Zarzadzenia.

2) jesli postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami opisanymi w § 2. ust. 1 pkt
1) i 2) obowigzujg zasady petnej elektronizacji postepowan i archiwizacji dokumentow
opisanymi w Zarzadzeniu.

§ 7. W przypadku wyboru sposobu udzielenia zamoéwienia opisanego w § 2 ust. 1,
decyzje o takim zamdwieniu nalezy podjaé odpowiednio wczesniej w celu spetnienia
warunkéw ustawowych w zakresie publikaciji.

§ 8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.
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Inwestycje i Zamowienia publiczne

Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurytowka

z dnia 31.12.2020 r.

Zestawienie wydatkéw od dnia ..... do ......... (wz6r ogdiny)

Nazwa stanowiska

Osoba

Nie dotyczy wydatkéw w przeprowadzonych postepowaniach pow. 130.000 PLN

RAZEM [4+6+8] [6+7+9]
W przypadku watpliwo$ci konsultowac ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych

UWAGA. Na stanowisko Zamoéwien publicznych w formie elektronicznej plik *.pdf. Nazwa samego pliku [oznaczenie swojego stanowiska-data] np:
IN-20.01.2021.pdf

iy i ustugi dostawy roboty
llo$¢é postepowan
netto brutto netto brutto netto brutto
2 3 4 5 6 7 8 9
RAZEM w roku | 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00
Podpis data przekazania odebrat

Nie dotyczy wydatkdéw spoza.zakresu ustawy prawo zaméwien publicznych
Nie dotyczy uméw kontynuowanych a podpisanych przed dniem 01.01.roku rozliczeniowego

W przypadku watpliwo$ci konsultowaé ze stanowiskiem ds. Zamowien publicznych

Wypetnia¢ na przekazanym formularzu elektronicznym ogdlnie dostepnym a przekazanym przez IN.

na folderze ,,0gélnym”

Urzad Gminy Kurytéwka
37-303 Kurytowka 527

Tel: (17) 243 80 10

http://www.kurylowka.pl

e-mail: sekretariat@kurylowka.pl
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Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 1.

Lista kwalifikowanych dostawcow i wykonawcow
Aktualnos$¢ na dzien (data zmiany i zatwierdzenia)

Na podstawie § 8 Zarzadzenia Wojta Gminy Kuryléwka oraz w oparciu o zapisy § 101 11

zalacznika nr 3 do Zarzadzenia, ustala si¢ liste kwalifikowanych dostawcéw 1 wykonawcow dla
stanowiska pracy.

Lista aktualna do jej nastgpnej zmiany.

Stanowisko — ......ccceviiiiiniinnnne.
Osoba - c.cvvviiniiiiniiiininnnen
Dane Firmy i kontakt Zakres dzialalnoSci Roboty [dostawy lub
Uslugi] wykonane dla
Urz¢du — nazwa
zadania, ogolny zakres
Urzad Gminy Kurytéwka Tel: (17) 243 80 10 http://www.kurylowka.pl
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Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 1.

Plan postepowan o udzielenie zamoéwienia
w Urzedzie Gminy Kuryiéwka
/ Zmiana Planu postepowan o udzielenie zamodwienia /

§ 1. Zgodnie z Art. 23 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2019r. poz. 2019 ze zm.) wprowadza sie zasady planu postepowan o
udzielenie zaméwien zgodnie z zestawieniem opisanym w § 3.

§ 2. Zestawienie nalezy dostarczy¢ na stanowisko ds. Inwestycji i Zamdwien
publicznych w terminie maksimum do 15 dni od dnia uchwalenia-budzetu Gminy.

§ 3. Schemat planu postepowan o udzielenie zamowien. W przypadku zmiany
schematu przez Zarzadzenie wykonawcze do ustawy pzp, wzér ulegnie zmianie bez
zmiany niniejszego zatacznika i przekazany bedzie do uzytku przez stanowisko ds.
Zamdwien publicznych.

Plan postepowan narok ............

Stanowisko .......ccoeviiiiiiiian, Osoba i

Przedmiot Orientacyjna Orientacyjny termin | Rodzaj zamowienia

zamowienia wartos¢ wszczecia [dostawy, ustugi,

[nazwa lub temat] zamoéwienia roboty budowlane]
[netto]

Data sporzadzenia |

Podpis sporzadzajgcego | L.

§ 4. 1. Plan postepowan przekazany jako ostateczny na stanowisko ds. Inwestycji i
Zamowien publicznych powinien by¢é podpisany przez osobe odpowiedzialng
merytorycznie za zakres postepowan w oparciu o zatwierdzony budzet.

2./ Nalezy przekaza¢ ,skan” podpisanego dokumentu w formacie *.pdf lub plik
podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 5. Analogicznie nalezy przekazywa¢ wszelkie zmiany do planu postepowan,
niezwtocznie po uzyskaniu informacji na ich temat przy czym przez pojecie
,niezwtocznie” rozumie sie termin do 7 dni roboczych od powstania obowigzku.

§ 6. Dokumenty beda archiwizowane zgodnie z zasadami opisanymi w Zarzadzeniu.

§ 7. Zasady wchodzg w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia
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Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 1.

Zestawienie prowadzonych spraw w formie elektronicznej

§ 1. Zgodnie z § 12. ust. 5 pkt 5) zalacznika nr 3 Zarzadzenia Wojta Gminy Kurylowka
wprowadza si¢ obowiazek spisu postgpowan prowadzonych w formie  elektronicznej
archiwizowanych na danym stanowisku.

§ 2. Schemat zestawienia

Stanowisko .........cooeiiiiiiiiiin.. 0S0bA ... i
Przedmiot Lokalizacja plikow [1 | Sposéb dostepu Uwagi
zamowienia PC stanowiskowy][2

serwer ZP]

Ostatni wpis | e,

Podpis sporzadzajacego . | L.

§ 3. Aktualne zestawienie jest przechowywane na stanowisku prowadzacym dane postgpowanie
zarowno w formie papierowej jak i/ moze by¢ w formie elektronicznej podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 4. Sposoby archiwizacji danych w formie elektronicznej oraz ich miejsce uzgodnione beda ze
stanowiskiem ds. Zamowien publicznych zgodnie z zasadami ujetymi w Zarzadzeniu.

§ 5. Zapisy obowiazuja od dnia obowiazywania Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Kurylowka

z dnia 31.12.2020 1.

Zasady prowadzenia spraw w formie elektronicznej oraz ich
archiwizacji

§ 1. Zgodnie z § 12. Zarzadzenia Wojta Gminy Kurytbwka wprowadza sie zasady
prowadzenia spraw oraz ich archiwizacji.

§ 2. Zatgcznik okresla procedury elektroniczne dla postepowan:

1) w ktérych prowadzenie procedur w formie elektronicznej jest obowigzkowe zgodnie
z przepisami prawa t.j. zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia-2019 Prawo.zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)

2) ktére sg prowadzone w formie elektronicznej bez zobowigzah prawnych ale w
przypadku takiej formy prowadzenia podlegajg pewnym rygorom zwigzanym z
elektroniczng formg dokumentow

3) ktore prowadzone sg w formie elektronicznej zgodnie z dowolnymi warunkami
podjetymi przez stanowisko

4) ktére prowadzone sg w formie czesciowo elektronicznej a czesciowo papierowej —
dla czesci elektronicznej

§ 3.1 W przypadku procedur okreslonych w § 2 pkt 1) i 2) nalezy stosowac zapisy
zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca 2017 r w
sprawie uzycia Srodkéw komunikacji: elektronicznej w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz udostepniania i przechowywania dokumentow
elektronicznych (tj.Dz.U.2020 poz.1261 ze zm.) oraz przepisy do ktorych sie ono
odwotuje.

2. Forma dokumentaciji w. procedurach zawartych w ust.1, ktéra nie podlega rygorom
prowadzona bedzie zgodnie z zapisami § 4 i dotyczy procedur okreslonych w § 2 pkt
3) i czesci procedur §2 pkt 4).

3. Miejsca archiwizacji. danych. W kazdym przypadku plik danych musi oprécz
lokalizacji na _stanowisku merytorycznym posiada¢ lokalizacje na dtugotrwatych
nosnikach zewnetrznych (zewnetrzny dysk lub serwer gminny) oraz zgrany na krazek
CD lub DVD.

4. -Dokument w formie elektronicznej, podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym opartym na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego jest
dokumentem prawnym rownorzednym z dokumentem papierowym podpisanym
wiasnorecznie.

§ 4. 1. Wszystkie dokumenty archiwizowane w tym korespondencja rowniez
elektroniczna, wydruki z baz itp. majg mie¢ postaé plikbw *.pdf oraz plikow
oryginalnie przesytanych jesli wymagajg tego przepisy szczegolne.

2. Dokumenty wymagajace podpisu lub zatwierdzenia bedg podpisane podpisem
kwalifikowanym lub w przypadku braku na stanowisku merytorycznym podpisu,
wprowadzony bedzie zapis kto go wykonywat a zatwierdzone bedg podpisem
kwalifikowanym przez bezposredniego przetozonego lub osobe weryfikujgca.
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3. Osobg weryfikujagcg moze by¢ osoba na stanowisku ds. Zaméwien publicznych do
ktorej ostatecznie trafig dokumenty do archiwizaciji.

4. Moze byC¢ zastosowana inna forma potwierdzajgca autora dokumentu Ilub
zatwierdzajgcego z zastosowaniem dostepnych programéw komputerowych, jesli
bedzie ona zgodna z rozwigzaniami prawnymi.

5. Ostateczna archiwizacja wszystkich postepowan bedzie zlokalizowana na jednym
nosniku zewnetrznym (dysk serwera) dla wszystkich stanowisk Urzedu a dodatkowo
utrzymywana na PC (w petnej formie archiwizacji) na ktorym zostata wykonana. Moze
by¢ dodatkowo zgrana na nosnik CD lub DVD.

6. Zakres opisany w ust. 5 dotyczy postepowan powyzej 130.000,00 PLN
(ustawowych) oraz postepowan ponizej 130.000,00 PLN jesli bedg prowadzone przez
stanowisko ds. Zamdwien publicznych.

7. Postepowania ponizej progéw ustawowych prowadzone w formie elektronicznej lub
czesciowo elektronicznej na stanowiskach merytorycznych bedg utrzymywane na PC
(w petnej formie archiwizacji) na ktérym zostaty prowadzone. Moze by¢ dodatkowo
zgrana na nosnik CD lub DVD Ilub przekazana na stanowisko ds. Zamowien
publicznych do archiwizacji na serwerze.

8. Za kopie na serwerze ogolnym i jej sprawne utrzymanie odpowiada informatyk
Urzedu Gminy, natomiast za kopie na roboczych PC oraz na nosnikach CD lub DVD
poszczegolne stanowiska na ktorych byto prowadzone postepowanie. Za kopie plikow
dostarczanych na stanowisko ds. Zamdwien publicznych i ich lokalizacje na serwerze
stanowiskowym odpowiada stanowisko ds. Zaméwien publicznych.

9. W przypadku prowadzenia postepowan w formie elektronicznej przez stanowisko
merytoryczne obowigzujg zasady ujete.w Zarzadzeniu.

§ 5. 1. Korespondencja prowadzona elektroniczne podlega takim samym warunkom
jak w formie papierowej, przy czym przy archiwizacji musi by¢ zapisany plik w formacie
*.pdf oraz plik oryginalny w jakim zostata przestana.

2. Zapisy ust. 1 dotyczg zaréwno korespondencji wewnetrznej, pomiedzy
stanowiskami, jak i zewnetrznej, pomiedzy stanowiskami a oferentami Iub
wykonawcami w kazdej z prowadzonych procedur.

3. Wymogi sporzadzania i podpisywania oraz archiwizowania dokumentow opisane sg
w Zarzadzeniu i rozrézniajg dwie formy elektroniczne

1) zakres, tworzenie; forma wykonania i podpisu wskazane zgodnie z wymaganiami
prawnymi w tym-ustawie pzp

2) zakres, tworzenie, forma wykonania i podpisu przyjete przez prowadzgcego a nie
wymagajgce obostrzen prawnych

§ 6. 1. Zasady podpisywania i przekazywania dokumentéw oraz odpowiedzialnosé
oparta musi by¢ na obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

2. W przypadku braku rygorow dla prowadzonych dokumentéw, odpowiedzialno$¢
spoczywa na osobie podpisujgcej a nastepnie przechowujgcej dokumentacje.

3. Dokumenty podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym opartym na
kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego muszg by¢ zachowane i
archiwizowane w formie oryginalnej bez ingerencji.

4. Sposob i forme elektroniczng nalezy dostosowa¢ do prowadzonych spraw i
wymogow niezbednych do jej prowadzenia przy czym dopuszcza sie prowadzenie
postepowan poza ustawowych za pomoca $rodkdéw komunikacji elektronicznej i
petnych wymogow elektronizaciji oraz odpowiedniego podpisywania dokumentow.
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§ 7. Osoby prowadzace dokumentacje w formie elektronicznej muszg posiadac¢ wiedze
w zakresie:

1) zasad pracy na komputerowych programach biurowych

a) edytor tekstu

b) arkusz kalkulacyjny

2) zasad konwersji do plikow *.pdf

3) zasad sktadania podpiséw elektronicznych

4) zasad weryfikacji podpiséw elektronicznych

5) zasad pracy i przekazywania plikow za pomocg elektronicznych programéw
pocztowych

§ 8. 1. W przypadku prowadzenia i archiwizowania dokumentaciji elektronicznej objetej
rygorami prawnymi obowigzujg przepisy szczegolne dotyczace takiej formy
udostepnione na folderze ogdlnym.

2. Za sprawnosc¢ systemu komunikacji i systemu archiwizacji-elektronicznej oraz ich
funkcjonowanie zgodnie z wymaganiami prawnymi odpowiada informatyk Urzedu.

3. Za wiasciwe przygotowanie dokumentacji elektronicznej zgodnie z wymogami
prawnymi odpowiada sporzgdzajgce je stanowisko po konsultacji ze-stanowiskiem ds.
Zamdwien publicznych.

§ 9. Sposdb oraz uktad i nazewnictwo poszczegolnych plikow na serwerze
stanowiskowym Zamaowien publicznych opracuje i udostepni pracownikom stanowisko
ds. Zaméwien publicznych.

§ 10. 1. Prawomocnos¢ dokumentow elektronicznyeh podlega przepisom ogdlnym w
tym zakresie.

2. Dokument jest oryginatem z odpowiedzialnoscig osoby podpisujacej jezeli:

1) jest wykonany w formie elektronicznej i podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym

2) jest skanem z podpisem danej osoby na papierze i ta sama osoba podpisuje go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym

3. Dokument jest oryginatem z odpowiedzialno$cig osoby wpisanej jako sporzadzajaca
jesli jest ona wpisana doniego w wersji elektronicznej a dokument jest podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez bezposredniego przetozonego, Wajta
Gminy lub osobe przez niego upowazniong albo podpisany przez osobe weryfikujacg
dany dokument

4. Oryginatem korespondencji elektronicznej jest plik przyjety lub wystany skopiowany
z programu.pocztowego. Jego wydruk jest tylko wizualizacjg lub kopig elektroniczng
jesli bedzie przekonwertowany np. do PDF i podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym

§ 11. Zapisy obowigzujg od dnia obowigzywania Zarzadzenia.

Urzad Gminy Kurytéwka Tel: (17) 243 80 10 http://www.kurylowka.pl
37-303 Kurytowka 527 e-mail: sekretariat@kurylowka.pl




		2020-12-31T09:47:38+0100
	AGNIESZKA WYSZYŃSKA




