Elektronicznie podpisany przez:
AGNIESZKA WYSZYNSKA
dnia 31 grudnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 30/2018
WOJTA GMINY KURYLOWKA

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie sposobu udzielania zamdowien w Gminie Kurylowka przez Urzad Gminy Kuryléwka
i jednostki organizacyjne gminy

Zarzadzenie okre$la zasady i warunki:

1. powotania sktadu osobowego Komisji Przetargowej i Zespotu Nadzoru
. regulaminu dziatania Komisji Przetargowe;j
. regulaminu przeprowadzania Dialogu Technicznego

. trybu postepowania w zamowieniach ponizej kwoty 30.000 EURO
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. trybu postepowania w zamoéwieniach udzielanych ZGK sp. z 0.0. w Kurytowce

6. sposobu przygotowania i publikowania informacji o tacznej liczbie i warto$ci zamowien udzielonych na
podstawie wyltaczen stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych ponizej 30.000 Euro

7. sposobu przygotowania i publikowania planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

8. sposobu formy elektronicznej prowadzonych spraw i ich archiwizacji

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2018, poz. 994 ze
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2017 poz. 2077, ze zm.) oraz ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) zwanej rowniez
dalej ustawg p.z.p. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powola¢ Komisje statg ds. przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz
Zespot Nadzoru zgodnie z art. 20a ustawy p.z.p. w sktadzie okreslonym w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Ze sktadu stalego Komisji oraz Zespotu Nadzoru do przygotowania, przeprowadzenia i kontroli
realizacji dla poszczegdlnych postgpowan powolywane beda Komisje i1Zespoty Nadzoru tymczasowe
w sktadzie co najmniej 3 - osobowym.

2. Powolanie tymczasowe kazdorazowo nastapi na podstawie oddzielnego dokumentu podpisanego przez
Woéjta Gminy Kurytéwka lub osobe przez niego upowazniona.

3. W postepowaniach organizowanych przez Jednostki Organizacyjne Urzedu Gminy majg zastosowanie
zapisy regulaminow wewngtrznych tych jednostek zatwierdzone przez Wojta Gminy Kurylowka lub osobe
przez niego upowazniona.

§ 3. 1. Komisja przetargowa oraz Zesp6t Nadzoru ds. zamowien publicznych bedzie dziataé w oparciu
0 ,,Regulamin dziatania Komisji Przetargowej i Zespotu Nadzoru” stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. W zamowieniach ponizej 30.000 Euro stosowaé nalezy zapisy ,,Regulaminu zaméwien o wartosci do
30.000 Euro” stanowigce zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

3. Do postgpowan prowadzonych w oparciu o Dialog Techniczny stosowac nalezy zapisy ,,Regulaminu
przeprowadzania dialogu technicznego” stanowiace zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

4. Do  udzielenia zlecen i1zaméwien  Zakladowi  Gospodarki Komunalnej sp. zo.o.
w Kuryléwce stosowaé zapisy udzielania zamowien stanowiacych zalacznik nr 5 do Zarzadzenia: ,,Regulaminu
zamowien udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurytéwce”

5. Przeliczenia warto$ci zaméwienia oraz wskazanie sposobu postepowania dokonuje stanowisko ds.
Zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie wartosci przekazanej przez
poszczegodlne stanowiska pracy wnioskujace o postgpowanie.

6. Stanowiska merytoryczne wnioskujace o postepowanie przekazuja na stanowisko ds. Zamodwien
publicznych pelny opis przedmiotu zamowienia oraz minimalne warunki, ktére nalezy uzyska¢ od
Wykonawcow w terminach niezbgdnych do opracowania dokumentacji postgpowania.
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§ 4. Na poszczegdlnych stanowiska pracy nalezy prowadzi¢ listg zakupdw 1 wydatkow zgodnie z zat. nr 6.

§ 5. Do dnia 15.01 kazdego roku az do odwotania, sumaryczne zestawienie z listy zakupow i1 wydatkow
przekazywac nalezy na stanowisko ds. Zamowien publicznych w celu weryfikacji oraz ostatecznego rozliczenia
1 wpisania do sprawozdania rocznego. Zestawienie przekazywac¢ w formie elektronicznej opisanej w zataczniku
i podpisanej przez odpowiednig osob¢ merytoryczna.

§ 6. Prowadzenie listy kwalifikowanych wydatkéw dotyczy stanowisk, ktore wydatkujg srodki w $§wietle
przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych niezaleznie od wysokosci kwoty wydatkowane;.
§ 7. Wylaczenia wydatkéw z listy:
1) Sprawy na ktore prowadzono postepowania w swietle ustawy w trybach przetargowych na stanowisku ds.
zamowien publicznych
2) Sprawy prowadzone na podstawie innych ustaw (np. gospodarka nieruchomosciami; fundusz ptac)

§ 8. 1. Na stanowiskach merytorycznych moze by¢ prowadzona ,Lista kwalifikowanych dostawcow
i wykonawcow”

2. Zasady prowadzenia listy opisane sag w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia
3. Wzor ,,Listy kwalifikowanych dostawcow 1 wykonawcow” stanowi zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia

4.Osobg do kontaktu w sprawach technicznego prowadzenia listy jest stanowisko ds. Inwestycji
1 Zamowien publicznych.

§ 9. 1. Kazde ze stanowisk w okresie do 15 dni po uchwaleniu budzetu gminy przekaze na stanowisko ds.
Inwestycji 1 Zamoéwien publicznych plan postgpowan o udzielenia zamowienia w formie wskazanej
w zataczniku nr 8 do Zarzadzenia.

2. Plan postepowan o udzielenia zaméwienia dla catej jednostki zostanie ogltoszony na stronie BiP Urzgdu
Gminy najpdzniej do 30 dni od daty uchwalenia budzetu i zostanie przygotowany w calosci na podstawie
ztozonych przez stanowiska planow czesciowych.

3. Za sporzadzenie planéw poszczegdlnych stanowisk i przekazanie w terminie odpowiedzialne sa osoby
merytoryczne na danym stanowisku.

4. Za sporzadzenie catosci planu i opublikowanie na stronie internetowej odpowiedzialne jest stanowisko
ds. Inwestycji i Zaméwien publicznych.

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

6. Wszelkie zmiany w zakresie ogloszonego juz planu postgpowan nalezy przekazywaé na stanowisko ds.
Inwestycji i Zamowien publicznych w celu jego modyfikacji.

§ 10. 1. Kazda jednostka organizacyjna Gminy Kuryléwka zobowigzana jest do sporzadzania rocznego
sprawozdania z realizacji udzielonych zamoéwien w roku kalendarzowym 1iprzestania do UZP zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych.

2. Jednostki organizacyjne moga stosowa¢ odpowiednio zapisy § 6 do § 8.

3. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia planu postgpowan o udzielenia
zamoOwienia i umieszczenie go na stronie internetowej w terminie do 30 dni od uchwalenia budzetu.

4. Jednostki organizacyjne w celu realizacji zapiséw ust. 1 i 3 moga dokona¢ uzgodnien w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. Zamowien publicznych Urzedu Gminy.

5. Za spelienie warunkow zawartych w § 10 odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 11. 1. Stanowiska merytoryczne skladaja wymagane przez siebie warunki dla poszczegdlnych
postepowan na stanowisko ds. Inwestycji i Zamoéwien publicznych w celu przygotowania tych postepowan
najp6zniej na 30 dni przed planowanym terminem ogloszenia w przypadku postepowan powyzej kwoty
30.000,00 euro.

2. Dla innych postgpowan, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000,00 euro wyliczonej zgodnie i w
oparciu o zapisy art. 32 do 35 ustawy pzp. termin przekazania wymaganych warunkow ulega skroceniu do
7 dni przed ogloszeniem zapytania cenowego.
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3. Pracownik merytoryczny moze sam ogtosi¢ postgpowanie wymienione w ust. 2 zgodnie z regulaminem
zawartym w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Przeliczenie wartosci zamowienia oraz uzgodnienie sposobu postgpowan w sprawie zamowien uzgadnia
si¢ ze stanowiskiem ds. Inwestycji i Zamowien publicznych oraz przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

§ 12. 1 Sposoby prowadzenia poszczegdlnych postepowan iprocedur znimi zwigzanych w formie
elektronicznej opisane sg w poszczegolnych zatacznikach dla kazdej procedury oddzielnie.

2. Prawne zasady prowadzenia dokumentacji elektronicznej oraz odpowiedzialno$ci w nich zawarte opisane
sg w zatgczniku nr 10.

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

§ 13. Niniejsze zarzadzenie wraz z zalacznikami oraz wzory dokumentdéw i formularzy do przekazania
w formie elektronicznej znajduja si¢ w folderze ogdlnym na serwerze.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2019.

§ 15. Sprawy rozpoczete przed wejSciem w zycie niniejszego Zarzadzenia prowadzone i zakonczone beda
na dotychczasowych warunkach.

§ 16. Stanowiska merytoryczne oraz Jednostki Organizacyjne, zobowigzane sg do zapoznania si¢ z forma
i sposobem prowadzenia postgpowan w szczego6lnosci dotyczacych warunkow prowadzenia spraw za pomoca
srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§ 17. Jednostki Organizacyjne zobowigzane sa do opracowania wilasnych regulaminéw w zakresie
prowadzenia wydatkéw zuwzglednieniem zasad 1 przepisow elektronizacji ikomunikacji przy pomocy
srodkow komunikacji elektronicznej wzorujac si¢ na regulaminie Urzgdu Gminy. W przypadku braku takich
regulaminéw nalezy stosowac¢ warunki opisane w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2016 Wojta Gminy Kurytowka z dnia 16 sierpnia 2016 r. w sprawie
powotania sktadu osobowego Komisji Przetargowej, regulaminu dzialania Komisji Przetargowej oraz
W sprawie ustanowienia trybu postgpowania w zamowieniach ponizej kwoty 30.000 EURO oraz powyzej
kwoty 30.000 EURO udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurylowce, jak réwniez
w sprawie informacji o lacznej liczbie i warto$ci zamowien udzielonych na podstawie wylaczen stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych ponizej 30.000 Euro.

§ 19. 1. Oryginal zarzadzenia znajduje si¢ na stanowisku ds. obstugi rady gminy isamorzadoéw
mieszkancow.

2. Pracownicy Urzedu i wszyscy zainteresowani z trescig zarzadzenia mogg zapoznac si¢ za posrednictwem
strony internetowej www.kurylowka.biuletyn.net

WOJT

Agnieszka Wyszynska
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www.kurylowka.biuletyn.net

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Sklad staly Komisji Przetargowych i Zespotu Nadzoru
w Gminie Kurylowka
do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych i ich

nadzoru.

§ 1. Na podstawie art. 20a oraz 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku (t.j.2018 poz. 1986 ze
zm) powotuje si¢ cztonkow Komisji Przetargowej oraz Zespotu Nadzoru.

§ 2. Sktad staty Komisji Przetargowych i Zespotow Nadzoru

1. Wojciech Sydon

2. Roman Szatajko

3. Marek Ner

4. Piotr Dziechciarz
5. Jadwiga Kwiecinska
6. Jan Lewkowicz
7. Ewelina Bachorz
8. Matgorzata Skiba
9. Natalia Krawiec
10. Zofia Jer

11. Aureliusz Darnia
12. Alicja Kycia

13. Malgorzata Leja
14. Leszek Pote¢

15. Andrzej Szpetnar

§ 3. W przypadku postepowan prowadzonych w petnej formie elektronicznej osoby powotane
do Komisji muszg posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny oparty na kwalifikowanym

certyfikacie podpisu elektronicznego.

§ 4. Zapisy o sktadzie statym Komisji wchodza w zycie z dniem wej$cia w zycie Zarzadzenia.

§ 5. Zapisy o sktadzie statym Zespotu Nadzoru wchodzg w zycie z dniem wejscia w zycie

Zarzadzenia.

opracowat
Wojciech Sydon — Inwestycje i
Zamowienia Publiczne

Stronalz1

Id: 14F41603-490C-4213-BD96-CAC32502FAE9. Podpisany

Strona 1



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Regulamin dzialania Komisji Przetargowej i Zespolu Nadzoru
W Urzedzie Gminy Kurylowka
w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

Cze$é 1 — Regulamin Komisji Przetargowej

§ 1. Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Kurytéwka.
Komisja dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 stycznia 2004 roku — Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2018 p0z.1986 ze zm.), aktoéw prawnych wykonawczych do
ustawy oraz niniejszego regulaminu z wytaczeniem zapiséw zalgcznika nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia: ,Regulaminu zaméwien udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej
sp. z 0.0. w Kurytéwcee”

§ 2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego t.j. Wojta
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia postgpowania.

Do zadan komisji nalezy m.in.:

1) zapoznawanie si¢ z projektami specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zwanej dalej
specyfikacja, ktorg przygotowuje: komorka zamawiajaca we wspolpracy ze specjalistg ds.
Zamowien Publicznych.

2) wnioskowanie do W¢jta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia
postepowan 0 wprowadzanie poprawek do specyfikacji w terminie przed ogloszeniem
postgpowania jesli zachodzi taka potrzeba

3) kontrolowanie na biezaco sktadania ofert oraz ich przyjmowania po terminie sktadania

4) badanie ofert pod wzgledem formalnym,

5) badanie ofert pod wzglgdem merytorycznym,

6) poprawianie oczywistych omytek,

7) zlecenie osobom sposrod cztonkéw Komisji lub spoza Komisji przeprowadzenia
specjalistycznych analiz materiatow ofertowych,

8) wnioskowanie zadania udzielenia przez oferentdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
przez nich ofert

9) zalecanie wystgpienia o przedluzenie terminu zwigzania ofert o czas oznaczony w
przypadku spodziewanego przekroczenia terminu zwigzania ofertg i zastosowania przestanek
ustawy pzp. bedacych konsekwencjg przedtuzenia terminu

10) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

11) kontrolowanie i biezace reagowanie na ewentualne zapytania, protesty i odwotania
oferentow,

12) wnoszenie do Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia
postepowan wnioskOw o uniewaznienie postgpowania w trybie art. 93 pzp,

13) biezace kontrolowanie i zatwierdzanie sporzgdzania oraz archiwizowania dokumentacji,
14) wnoszenie do Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia
postepowan wnioskOw o czynienie odstepstw od regulaminu,

15) wnoszenie do Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do prowadzenia
postepowan o zatwierdzenie prac Komisji poprzez zatwierdzenie protokotu postgpowania w
sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego na drukach protokotéw a w sprawach
szczegblnie skomplikowanych 1 wymagajacych wyjasnienia — réwniez na protokotach z
zebrania komisji.
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16) przeprowadzanie innych zadan powierzonych przez Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej do prowadzenia postepowan.

§ 3. 1. Wojt Gminy lub osoba upowazniona powoluje Przewodniczacego, Sekretarza i
cztonkéw Komisji Przetargowej sposrdd skladu statego ujetego w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia a W razie potrzeby i na wniosek Komisji — bieglych do
przeprowadzenia postepowan.

2. Komisja powotana jest jako stata, niniejszym zarzgdzeniem Wojta Gminy Kurytowka - do
wszystkich postepowan.

3. Do poszczegdlnych postepowan z listy Komisji Statej Wojt Gminy lub osoba upowazniona
powotuje pismem wewngtrznym Komisje Jednorazowe W oparciu o zapisy art. 19 p.z.p.

4, W przypadku gdy Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji Przetargowej nie moga petnic
swoich funkcji, Wojt Gminy lub osoba upowazniona moze powierzy¢ pelnienie ich
obowigzkow na czas okreslony lub do zakonczenia okre§lonego postegpowania innym osobom.
5. Odwotanie cztonka Komisji lub brak jego nieobecnos$ci w postepowaniu nastgpuje w
sposob:

1) przed otwarciem ofert — adnotacja na druku ZP1 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 Wojta Gminy lub osoby
upowaznionej przy czym odwotanie podpisane przez Woéjta Gminy lub osobg upowazniong

§ 4. Przewodniczacy Komisji Przetargowej w szczegolnosci:
1) przewodniczy obradom Komisji Przetargowej,
2) organizuje obrady Komisji Przetargowej,
3) zapoznaje cztonkéw Komisji z warunkami danego postepowania
4) instruuje czlonkéw Komisji Przetargowej o ustawowych wymaganiach udzielania
zamowien publicznych,
5) zwoluje zebrania Komisji Przetargowej z inicjatywy:
a) wlasnej,
b) Wéjta Gminy lub 0soby upowaznionej
C) kierownika komorki zamawiajgcey,
d) specjalisty ds. Zamoéwien Publicznych,
e) cztonka komisji przetargowej
f) osoby prowadzqgcej postgpowanie

§ 5. Sekretarz Komis;ji Przetargowej, w szczegolnosci:

1) wykonuje czynnosci obstugowo — biurowe na rzecz Komisji Przetargowej

2) prowadzi dokumentacje catego postepowania zgodnie z art. 96 pzp

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

4) przekazuje pelng dokumentacje na stanowisko ds. Zamoéwien publicznych

5) wymagania pkt 1 — 4 dotycza rowniez formy elektronicznej postepowan

§ 6. 1. Komisja Przetargowa moze obradowac, gdy jest obecna co najmniej potowa jej sktadu
osobowego, a wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu z odpowiednim
wyprzedzeniem. Wystosowanie zawiadomienia bez odpowiedniego wyprzedzenia jest
mozliwe, jezeli dokonczenie lub kontynuowanie obrad zostato przeniesione przez Komisj¢
Przetargowa na jeden z dwoch najblizszych dni roboczych.
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2. W przypadku réwnej liczby gloséw oddanych ,,za” i ,przeciw” rozstrzyga glos osoby
przewodniczacego (jesli w Komisji obraduje parzysta liczba 0sob).

3. Po zakonczeniu obrad, Komisja przedstawia Wojtowi Gminy lub osobie przez niego
upowaznionej wnioski 1 ustalenia do akceptacji. Jezeli te wnioski sg rozbiezne od
jednoznacznego wyboru oferty.

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

5. Protokotem wyboru oferty moze by¢ druk zestawienia ztozonych ofert z adnotacja o
proponowanym wyborze, tabelaryczne zestawienie wykonanych procedur lub inny dokument
zawierajacy dane z postgpowania.

§ 7. 1 Zebrania Komisji Przetargowej zwotywane sg przez Przewodniczacego Komisji w
miar¢ potrzeb.

2. Wszystkie informacje uzyskane przez czlonkéw Komisji Przetargowej podczas pracy w
Komisji lub na zlecenie Komisji sa obj¢te tajemnicg na podstawie odrebnych przepisow.

§ 8. 1 Jezeli warto$¢ 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 powolywa¢ Komisji.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, calos¢ obowigzkéw Komisji 1 petne prowadzenie
procedur podejmuje stanowisko ds. Zamdwien publicznych.

3. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze tez zleci¢ prowadzenie
postgpowania innej osobie.

Cze$¢ 11 — Regulamin Zespolu Nadzoru

§ 9. Regulamin normuje dziatanie Zespotu Nadzoru w Urzedzie Gminy Kuryléwka.

Zespol dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2018 p0z.1986 ze zm.), aktow prawnych wykonawczych do
ustawy oraz niniejszego regulaminu.

§ 10. Zasady powotania Zespotu Nadzoru.

1) Zespot Nadzoru zostaje powotany ze skladu stalego ujetego w zalgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia w przypadku jesli warto$¢ zamowienia na roboty budowlane lub
ushugi przekracza warto$¢ kwoty 1.000.000,00 euro.

2) Zespot moze by¢ powotany w innym przypadku jesli takg decyzje podejmie Wojt Gminy
lub osoba przez niego upowazniona

3) Zespot moga stanowi¢ osoby powolane do danego postgpowania jako Komisja
Przetargowa lub inne osoby powotane w oparciu o art. 20a ustawy pzp.

4) Zespot Nadzoru pomimo wymogu zawartego w pkt 1) nie bedzie powotywany, jezeli w
inny sposéb mozna bedzie zapewni¢ udzial co najmniej dwoch czlonkow Komisji
Przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zamowienia.

5) Zgodnie z zapisami pkt 4), w przypadku braku powotanego Zespotu Nadzoru, sam nadzor
nad realizacja zamowienia zapewniajg cztonkowie Komisji w osobach:

a) przewodniczacy Komisji Przetargowej

b) sekretarz Komisji Przetargowej

6) O kazdorazowym powotaniu Zespotu Nadzoru lub zmiany zasad opisanych w pkt 4) i 5)
decyduje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
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§ 11. Zespot ma za zadanie kontrole nad realizacjg zaméwienia do ktorego zostat powotany i
zostaje powotany z dniem wyboru oferty i1 przed podpisaniem umowy.

§ 12. Do zadan Zespolu Nadzoru zamoéOwien oprocz ogolnej kontroli prowadzenia
zamdwienia nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja warunkow zawartych w postepowaniu z proponowang do podpisania umowsg
2) wprowadzenie i warunki zabezpieczenia wykonania kontraktu

3) kluczowe warunki prowadzenia kontraktu zgodnie z warunkami postegpowania

4) weryfikacja kazdego aneksu do umowy podstawowe;j

5) weryfikacja odbiorow czesciowych i ostatecznym z warunkami zadania

6) weryfikacja wystawionych faktur

7) weryfikacja warunkow udzialu w postepowaniu np. w ramach wykluczen w przypadku
zmian podwykonawcow

8) egzekwowanie kar umownych w ramach zawartych umow

§ 13. O zakonczeniu prac Zespotu Nadzoru decyduje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona przy czym moga to by¢ ogoélne terminy:

1) termin rozliczenia zadania

2) termin zakonczenia gwarancji i r¢kojmi

3) inny termin wskazany przez Wojta Gminy lub osobe¢ przez niego upowazniona.

Czes¢ 111 — Forma elektroniczna postepowan

§ 14. 1. Zgodnie z § 12 Zarzadzenia Wojta Gminy Kurylowka wprowadza si¢ prawne
procedury elektronizacji postgpowan.

2. Elektroniczny system prowadzenia postegpowan i dokumentacji wprowadzony jest w
oparciu o art. 10a — 10g ustawy pzp; i przepisow wykonawczych w tym zakresie.

§ 15. 1. Szczegdlowe warunki prowadzenia procedur oraz archiwizacji elektronicznej
dokumentacji opisane sg w zalaczniku nr 10 do Zarzadzenia.

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

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

2) czgs$ciowo elektroniczna — czgs¢ dokumentacji w formie elektronicznej archiwizowanej na
serwerze a cz¢$¢ jesli nie ma innych wymogow w formie papierowe;.

§ 16. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze przyja¢ inny sposob procedur
elektronicznych dla postepowan i dokumentow nie objetych rygorem przepisow ustawowych.

Czes¢ 1V — Zasady obowiagzywania
§ 17. Przepisy ujete w zatgczniku nr 2 wchodza w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.
opracowat

Wojciech Sydon — Inwestycje i
Zamowienia Publiczne
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Regulamin zamodwien o wartos$ci do 30.000 EURO
W Urzedzie Gminy Kurylowka

§ 1. 1. Regulamin normuje realizacj¢ zamowien w Urzgdzie Gminy Kurytowka, ktérych
warto$¢ nie podlega stosowaniu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — prawo
zamoOwien publicznych z wylaczeniem zapiséOw zatacznika nr 5 do niniejszego Zarzadzenia:
»Regulaminu zaméwien udzielanych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z o0.0. w
Kurytowcee”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o firmie lub Wykonawcy, nalezy przez to rozumiec
réwniez kazdg osobe fizyczng mogaca wykona¢ zamowienie.

§ 2. Calos¢ procedur prowadzona jest zgodnie z przepisami dotyczacymi dbatosci o finanse
publiczne, a w szczegdlnoSci w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2017 poz. 2077, 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 podpisuja osoby upowaznione.

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

4. Czynno$ci prowadzenia samego postepowania moze roOwniez wykonywacé stanowisko
ds. Zamowien publicznych na podstawie wniosku ztozonego ze stanowiska merytorycznego
w danym zakresie.

5. Ostateczng decyzje o wykonaniu zamowienia podejmuje Wojt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

§ 4. Warunki realizacji zamowienia. Realizacja zamowienia nastepuje z chwilg podjecia
zobowigzan poprzez zawarcie umowy lub przekazania zlecenia.
1. Umowe nalezy zawrze¢ w formie pisemne;:

a. Na jednorazowe ustugi - powyzej kwoty 8000,00 zt brutto

b. Na roboty budowlane — powyzej kwoty 1000,00 zt brutto

c. Na jednorazowe dostawy — pow. kwoty 8000,00 zt brutto

d. Na dostawy cykliczne lub cze$ciowe — 18000,00 zt w skali roku
2. W pozostatych przypadkach zaméwienie wykonuje si¢ na podstawie zlecenia pisemnego
lub ustnego.
3. Faktur¢ za wykonane zlecenie opisuje osoba odpowiedzialna za dane czynno$ci na
podstawie zakresu obowigzkéw lub zobowigzana do tego przez Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej.
4. Wyjatkiem od zapisOw ust. 1 jest podpisanie zlecenia otwartego na zobowigzania
rozliczane fakturami okresowymi, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000,00 euro w
skali roku.
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§ 5. 1. Wybor najkorzystniej formy zamowienia nastgpuje:

1) dla zamoéwien nowych - na podstawie analizy rynku przeprowadzonej w formie
pisemnej (oferta na pismie), ustnej (telefonicznie), poczta e-mail, faksem lub w
oparciu o katalogi producenckie; dane z Internetu, oferty globalne, oferty zapytania
cenowego. Nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa o sposobie prowadzenia postgpowania
lub przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace procedure.

2) dla zaméwien realizowanych z podmiotami wykonujagcymi zadania dla Gminy z
ostatnich 24 m-cy analize przeprowadza si¢ w formie jak w pkt 1) lub z wolnej reki w
ramach negocjacji.

3) dla zamowien realizowanych z podmiotami, o ktérych mowa w § 9 i § 10 analizg
przeprowadza si¢ w formie jak w pkt 1) lub z wolnej r¢gki w ramach negocjacji.

4) zapytanie powinno zawiera¢ warunki podstawowe oraz termin ostateczny sktadania
oferty wg procedur zawartych w pkt 1.

5) jedna z form analizy rynku jest ogloszenie zapytania na stronie internetowej BiP
Urzedu Gminy Kurytéwka. 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.

6) pozostale warunki negocjuje si¢ z wybranym Wykonawcg przed ostatecznym
podpisaniem umowy

7) w ramach procedur z wolnej r¢ki opisanych w pkt 2) i 3) strony negocjujg wszystkie
warunki umowy bezposrednio miedzy soba.

8) ostateczng decyzje o wyborze podejmuje Wojt Gminy lub o0soba przez niego
upowazniona na podstawie przekazanych mu wynegocjowanych warunkow.

9) W przypadku prowadzenia procedury opisanej w pkt 5) i jesli ztozone zostaty oferty,
w zaleznosci od specyfiki zamdéwienia i warunkow ztozonych przez Wykonawcow,
mozna prowadzi¢ II etap postgpowania wybierajac do negocjacji Wykonawcow
sktadajacych oferty, ktore wydaja si¢ najkorzystniejsze dla realizacji zadania.

§ 6. Wyboru dokonuje si¢ na podstawie:

1. najnizszej ceny dla zamoOwienia o ustalonych ogélnie przyjetych parametrach 1
cechach przedmiotu zamowienia lub dla innych zamoéwien z jednoznacznie
wykonanym opisem zamoéwienia i warunkami.

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

3. w kazdym wypadku mozna prowadzi¢ dodatkowe negocjacje celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkoéw wykonania zaméwienia.

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

1) cena

2) szybkosc reakcji na zlecenie lub zamowienie przy dostawach cyklicznych

3) koszt dostawy

4) doswiadczenie

5) jakos$¢ w ustalonych parametrach

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

1. estetyka
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2. funkcjonowanie

3. poswiadczenia lub referencje, pisma polecajace
3. Procedury prowadzenia oraz wyboru moze dokonywa¢ dla wszelkich zadan zwigzanych z
zamOwieniami stanowisko ds. zamoéwien publicznych przekazujac na  stanowisko
merytoryczne efekt koncowy prowadzonych procedur oraz przedktadajac wyniki i propozycje
do akceptacji Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznione;.

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

Akceptacja formalna nastgpuje przez pozytywne parafowanie propozycji przez Wojta Gminy
lub osoby przez niego upowaznione;.

Formga akceptacji jest rowniez podpisanie umowy lub zlecenia przez Wojta Gminy lub osobe
przez niego upowazniong.

§ 9. 1. Dokumenty wyboru i realizacji zamowienia przechowuje w swoich aktach pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za zlecone zadanie.

2. W przypadku zamoéwien nie objetych zawarta uprzednio umowsg jako jednorazowe
cykliczne lub powtarzajace si¢ okresowo, w sktad dokumentow wchodzi rowniez wypeliony
i zaakceptowany druk zamowienia wewngtrznego lub zlecenia, wypisany zgodnie z przyjetym
w Urzedzie wzorem lub opisana odpowiednio przez pracownika merytorycznego — faktura
(rachunek)

3. W przypadku ofert sktadanych poczta elektroniczng, elementem dokumentacji
postgpowania moze by¢ wydruk oferty i wiaczenie do akt. Dokumentem jest rowniez wydruk
ogloszenia ze strony BiP Urzgedu Gminy.

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

§ 10. 1. Urzad Gminy Kuryldéwka moze stworzy¢ i stosowac¢ ,listy kwalifikowanych
dostawcoOw 1 wykonawcoOw” stanowigce zestawienie statych przedsigbiorcow lub oséb o
wykonywanych dla Urzedu rzetelnych i terminowych ustugach, dostawach lub robotach
budowlanych.

2. W przypadku wyboru dostawcow lub wykonawcow z w/w listy, zamowienie odbywa si¢ na
podstawie jedynego kryterium — ceny, po przeprowadzonych negocjacjach ustnych
(telefonicznych, faksem lub poczta e-mail) z oznaczeniem terminu jego wykonania na
warunkach realizacji zawartych w § 4 niniejszego regulaminu.

3. Z ,listy kwalifikowanych dostawcow 1 wykonawcow” mozna dokonywaé bezposredniego
wyboru Wykonawcy do realizacji danego zadania negocjujgc z nim warunki umowy.

§ 11. 1., Listy kwalifikowanych dostawcow 1 wykonawcéw” mogg by¢ tworzone jako
jednolite dla catego Urzedu lub dla poszczegdlnych stanowisk zajmujacych si¢ zlecaniem
zadan w formie ustug, dostaw lub robot budowlanych.

2. Kazda lista musi by¢ zatwierdzona przez Wojta Gminy Kuryldéwka lub osobe przez

niego upowazniong.

3. Lista musi zawiera¢ co najmniej: firme¢, dane tele-adresowe, zakres dziatalnosci firmy co
do mozliwosci przyjecia zlecenia zamowienia od Gminy Kurytéwka lub prac wykonanych
przez firme na rzecz Gminy, nazwisko osoby wprowadzajacej na liste.
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4 Na liste mozna wprowadzi¢ Wykonawcow, ktorzy przyjeli i wykonali co najmniej dwa
zlecenia od Gminy Kurytéwka w stopniu dobrym, bez uwag 1 zastrzezen.

5. Kazdorazowa zmiana listy (dopisanie Wykonawcy lub Dostawcy) wymaga zatwierdzenia
przez Wojta Gminy Kurytéwka lub osobg przez niego upowazniong.

6. Lista zaktualizowana zgodnie z ust. 5 zastgpuje dotychczasowa, ktéra nie podlega
archiwizacji.

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

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

2) w petni w formie elektronicznej

3) w formie mieszanej — czes¢ w formie papierowej a czeS¢ w elektroniczne;j

2. W przypadku postgpowan opisanych w ust. 1 pkt 1) sama komunikacja z Wykonawcami
moze odbywac si¢ wylacznie w formie elektronicznej w zakresie negocjacji.

3. Pracownik prowadzacy postgpowanie okresli sposéb prowadzenia postepowan oraz ich
archiwizacji przy zatozeniu:

1) wszelka dokumentacja oprocz zapisania na dysku twardym danego PC musi by¢
zarchiwizowana na co najmniej jednym zewngtrznym nosniku, ptyta CD lub DVD, dysk
zewnetrzny archiwizacyjny lub serwer archiwizacyjny.

2) pliki wymagajace podpisu powinny by¢é podpisane elektronicznym podpisem
kwalifikowanym lub jesli nie ma takiej mozliwosci technicznej, wykonane jako skany
podpisanych i opieczgtowanych dokumentéw w formie *.pdf.

3) rysunki lub fotografie w formie plikow *.pdf, *jpg lub *.tif.

4) osoba w ktorej posiadaniu znajdujg si¢ pliki dokumentow prowadzi zestawienie
prowadzonych spraw w formie wskazanej w ,,zataczniku nr 9” do Zarzadzenia.

5) Jesli postgpowanie prowadzone jest przez stanowisko ds. Zamowien publicznych miejsce
zewnetrznej archiwizacji zostanie okreslone jako wspdlne, lacznie z zamoOwieniami
prowadzonymi na warunkach ustawy p.z.p.

§ 13 1. Postgpowania mogg by¢ prowadzone przez stanowisko ds. Zamdwien publicznych na
zasadach przyjetych w zataczniku.

2. W przypadku prowadzenia postgpowan przez stanowisko ds. ZamoOwien publicznych,
osoba na rzecz ktérej postgpowanie jest prowadzone przekazuje na stanowisko z
odpowiednim wyprzedzeniem niezbedne informacje dotyczace zadania:

1) podstawowe warunki zadania

2) podstawowe terminy zadania

3) inne niezbgdne do wykonania zadania

3. Po przeprowadzeniu 1 zakonczeniu wyborem Wykonawcy, dokumenty w formie
papierowej przekazywane sa na stanowisko merytoryczne celem podpisania umowy,
przeprowadzenia zadania oraz archiwizacji lub jesli postepowanie toczy sie¢ w formie
elektronicznej postepuje si¢ zgodnie z zapisami w § 12 ust. 3 pkt 5).

4. Dokument uwaza si¢ za prawidlowo podpisany jesli pomimo braku elektronicznego
podpisu kwalifikowanego przez osobe podpisujaca dokument (stanowisko merytoryczne)
bedzie zweryfikowany i potwierdzony takim podpisem przez stanowisko ds. Zamoéwien
publicznych Iub inng osobe posiadajaca elektroniczny podpis kwalifikowany. W takim
wypadku wpisuje si¢ dane i stanowisko osoby przygotowujacej dokument.
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§ 14. 1 Wojt Gminy Kuryléwka lub osoba przez niego upowazniona moze przyjaé inne
zasady postepowania przy zaméwieniach do 30.000 Euro.

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

§ 15. Zamowienia wspotinansowane ze zrodel zewnetrznych moga by¢ udzielane w sposob
odmienny jesli przewiduja to warunki dofinansowania.

§ 16. Szczegotowy opis prowadzenia postgpowan zawarty jest w zatagczniku nr 10 do
Zarzadzenia.

§ 17. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.

opracowal
Wojciech Sydon — Inwestycje i
Zamowienia Publiczne

Id: 14F41603-490C-4213-BD96-CAC32502FAE9. Podpisany Strona 5



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Regulamin prowadzenia Dialogu technicznego
W Urzedzie Gminy Kurylowka

§ 1. 1. Regulamin normuje zasady prowadzenia Dialogu technicznego zwanego w dalszej
cze$ci Dialogiem w celu przygotowania postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego
w Urzedzie Gminy Kurytowka.

2. Dialog prowadzony jest na podstawie i zgodnie z art. 31a — 31d ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2018 p0z.1986 ze zm.)

3. Dialog prowadzi stanowisko ds. Zamowien publicznych lub inna osoba do tego
upowazniona przez Wojta Gminy Kurylowka.

§ 2. 1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoOwienia Zamawiajacy moze
przeprowadzi¢ Dialog, ktory ma za zadanie pomdc W przygotowaniu opisu przedmiotu
ZamoOwienia, specyfikacji istotnych warunkow Zamowienia lub okreslenia warunkow umowy
W sprawie Zamédwienia.
2. W trakcie dialogu Zamawiajacy zwraca si¢ o:

1) doradztwo

2) udzielenie informacji

3) doradztwo i udzielenie informacji
3. Przedmiotem Dialogu moga by¢ w szczego6lnosci:
1) zagadnienia techniczne, technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne, handlowe,
ekonomiczne oraz logistyczne, zwigzane z realizacja Zamowienia zgodnie z potrzebami
Zamawiajacego;
2) oszacowanie wartosci Zamowienia;

3) najnowsze, najkorzystniejsze, najtansze oraz najlepsze rozwigzania techniczne,
technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne, handlowe, ekonomiczne oraz
logistyczne w dziedzinie bedacej przedmiotem Zamowienia.

4) zebranie informacji stuzacych do opracowania dokumentacji Zamowienia.
5) inne informacje, ktére Zamawiajacy uzna za niezbedne do przygotowania dokumentacji
postepowania i ostatecznego wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 3. 1. Ogtoszenie o Dialogu Zamawiajacy zamieszcza na swojej stronie internetowej BiP
Urzedu Gminy. Zamawiajacy moze rowniez opublikowa¢ dodatkowe ogloszenie w wybranej
przez siebie formie.

2. Zamawiajacy moze rowniez, niezaleznie od zamieszczenia Ogloszenia na swojej stronie
internetowej, poinformowac¢ wybrane przez siebie podmioty o zamiarze przeprowadzenia
Dialogu.

3. Ogloszenie i prowadzenie Dialogu nie zobowigzuje Zamawiajacego do przeprowadzenia
postepowania ani do udzielenia zamdwienia.

4. Ogloszenie o Dialogu zawiera w szczegdlnosci:

1) przedmiot dialogu i warunki sktadania wnioskéw o przystapienie

2) podstawowe terminy

3) sposob komunikacji z Zamawiajagcym
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§ 4. 1. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do prowadzenia Dialogu w okreslonej formie z
wszystkimi Uczestnikami oraz moze decydowac o roznych formach Dialogu z roznymi
Uczestnikami z poszanowaniem zasad uczciwej konkurencji.

2. Zamawiajacy moze w kazdej chwili zrezygnowac z prowadzenia Dialogu z wybranym
uczestnikiem, jezeli uzna, iz przekazywane przez niego informacje nie sg przydatne do
osiggniecia celu Dialogu.

3. Zamawiajacy moze zdecydowac o przedtuzeniu czasu prowadzenia Dialogu ponad czas
przewidziany w ogloszeniu.

4. Koszty zwigzane z uczestnictwem w Dialogu ponosza Uczestnicy i nie podlegaja zwrotowi
przez Zamawiajacego, nawet wowczas, gdy pomimo przeprowadzonego Dialogu nie zostanie
wszczete Postgpowanie ani udzielone jakiekolwiek Zamdwienie.

5. Zamawiajacy nie ujawni w toku Dialogu ani po jego zakonczeniu informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. 2003 Nr 153, poz. 1503 ze zm.). W tym
wypadku Uczestnik przy przekazaniu pierwszej informacji zastrzega sobie zakres i brak
mozliwos$ci przekazania innym podmiotom.

§ 5. 1. Zamawiajacy decyduje o zakonczeniu Dialogu, przy czym nie jest zobowigzany do
podawania uzasadnienia swojej decyzji.

2. Informacj¢ o zakonczeniu Dialogu, Zamawiajacy umieszcza na stronie internetowej.

3. Zamawiajacy konczy Dialog kiedy uzna, iz osiagniety zostal jego cel lub dalsze jego
prowadzenie jest niecelowe i nieefektywne.

4. Korespondencja, protokoty, pisma, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty
zwigzane z Dialogiem pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegaja zwrotowi po
zakonczeniu Dialogu.

5. Wyjatkiem sg elementy trwate np. probki przekazane w trakcie trwania Dialogu, ktore
Zamawiajacy moze zwroci¢ na wniosek Uczestnika.

§ 6. procedura i dokumentacja moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej w oparciu o
warunki opisane w § 12 zatacznika nr 3 do Zarzadzenia oraz zataczniku nr 10 do Zarzadzenia.

§ 7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.

opracowat
Wojciech Sydon — Inwestycje i
Zamowienia Publiczne
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Regulamin zamowien udzielanych
Zakladowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kurylowce

§ 1. Regulamin normuje realizacj¢ zamowien w Urzedzie Gminy Kurytowka, udzielanych
Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kuryldwce niezaleznie od kwoty tych
ZamoOwien.

§ 2. 1.Udzielanie zamowien Zaktadowi Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Kuryldwce moze
odbywac sig:

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2018 poz. 1986 ze zm.) w przypadku zamoéwien powyzej 30.000 Euro w petnym
zakresie.

2) zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1986 ze zm.).

3) zgodnie z zapisami ,,Regulaminu zaméwien o wartosci do 30.000 Euro” stanowigcymi
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

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

§ 3. Udzielenie zamowien wedtug zapisow § 2 ust. 1 pkt 2) bedzie miato zastosowanie tylko i
wylacznie w przypadku kiedy zostang spetnione dwa warunki jednocze$nie:

- planowane zadania naleza, do zakresu zadan wtasnych gminy jako ,,zaspokajanie
zbiorowych potrzeb wspolnoty", inaczej, sa ,,zadaniami uzytecznosci publicznej";

- planowane zadania mieszg si¢ w przedmiocie dziatalnosci spotki gminnej

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

2. Przy procedurach zawartych na warunkach zapisow § 2 ust. 1 pk. 3) nalezy stosowac
zapisy zatacznik nr 3 § 4 ,,Regulaminu zamowien o wartosci do 30.000 Euro”™.

3. Przy procedurach zawartych w warunkach zapiséw § 2 ust. 1 pk. 1) majg zastosowanie
zasady jak dla jednostek zewnetrznych

4. Przy procedurach zawartych w warunkach zapiséw § 2 ust. 1 pk. 2) majg zastosowanie
ustawowe zasady zamowien z wolnej reki . art. 67 ust. 1 pkt 12) ustawy p.z.p z zastrzezeniem
zapisow art. 67 ust. 11-13 ustawy.

§ 5. 1. Dokumenty postepowania, wyboru i realizacji zamoéwienia przechowuje w swoich
aktach pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zlecone zadanie.

2. Jesli postepowanie prowadzone jest przez stanowisko ds. Zamoéwien publicznych, po
zakonczeniu postgpowania dokumenty z przebiegu przekazywane sa na stanowisko
merytoryczne i tam archiwizowane.

§ 6. Postepowanie oraz jego udokumentowanie moze by¢ prowadzone w formie
elektronicznej i w takim wypadku:

1) jesli postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami opisanymi w § 2. ust. 1 pkt 3)
niniejszego zatacznika, obowiazuja zapisy zawarte w § 12 zatacznika nr 3 Zarzadzenia.
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2) jesli postgpowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami opisanymi w § 2. ust. 1 pkt 1) i 2)
obowigzujg zasady zawarte w zatagczniku nr 10 Zarzadzenia.

§ 7. W przypadku wyboru formy udzielenia zamowienia opisanej w § 2 ust. 1 pkt 2), decyzje
0 takim zamowieniu nalezy podja¢ odpowiednio wczesniej w celu spetnienia warunkoéw
ustawowych w zakresie publikacji.

§ 8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia.

opracowat
Wojciech Sydon — Inwestycje i
Zamobwienia Publiczne
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kuryléwka

Zestawienie wydatkéw od dnia ..... do ......... z dnia 31 grudnia 2018 .

Nazwa stanowiska

Osoba

Nie dotyczy wydatkow w przeprowadzonych postepowaniach pow. 30.000
Euro

RAZEM [4+6+8] [5+7+9]
W przypadku watpliwosci konsultowac ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych
UWAGA. Na stanowisko Zamoéwien publicznych w formie papierowej przekaza¢ podpisang 1 strone z sumowaniem
wydatkow. Pozostale wyszczegodlnienia przekazywac w formie elektronicznej na zgdanie*.

llosé t i ustugi dostawy roboty
0S¢ posiepowan netto brutto netto brutto netto brutto
1 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 wydatkéw spoza zakresu ustawy prawo zamowien publicznych
Nie dotyczy uméw kontynuowanych a podpisanych przed dniem 01.01.roku rozliczeniowego

W przypadku watpliwosci konsultowa¢ ze stanowiskiem ds. Zamoéwien publicznych
Wypetnia¢ na przekazanym formularzu elektronicznym ogdlnie dostepnym przekazanym przez IN.
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 30/2018

Wojta Gminy Kurytéwka

z dnia 31 grudnia 2018 1.

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

Na podstawie § 8 Zarzadzenia Wojta Gminy Kurytowka ustala si¢ list¢ kwalifikowanych

dostawcow 1 wykonawcow dla stanowiska pracy.
Lista aktualna do jej nastepnej zmiany.

Dane Firmy i kontakt | Zakres dzialalnosci

Roboty wykonane dla
Urze¢du — nazwa
zadania.

Opracowat
Wojciech Sydon — Inwestycje
i Zamowienia Publiczne
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka

, zdnia 31 grudnia 2018 r. |
Plan postepowan o udzielenie zamowienia

W Urzedzie Gminy Kurylowka

§ 1. Zgodnie z Art. 13a. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz.U.2018 poz. 1986 ze zm.) wprowadza si¢ zasady planu postepowan o udzielenie
zamdwien zgodnie z zestawieniem opisanym w § 3.

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

§ 3. Schemat planu postepowan o udzielenie zamowien.

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

Stanowisko ... OSObA ...
Przedmiot Orientacyjna warto$¢ | Orientacyjny termin | Uwagi stanowiska IN
zamoOwienia wszczecia

Data sporzadzenia | L.
Podpis sporzadzajacego |

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

2. Nalezy przekaza¢ ,,skan” podpisanego dokumentu w formacie *.pdf.

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

§ 6. Zasady wchodzg w zycie z dniem obowigzywania Zarzadzenia

Opracowat
Wojciech Sydon — Inwestycje
i Zamowienia Publicznego
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 30/2018

Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.

Zestawienie prowadzonych spraw w formie elektronicznej

§ 1. Zgodnie z § 12. ust. 3 pkt 4) zalacznika nr 3 Zarzadzenia Wojta Gminy Kurytowka
wprowadza si¢ obowigzek spisu postgpowan prowadzonych w formie elektronicznej
archiwizowanych na danym stanowisku.

§ 2. Schemat zestawienia

Stanowisko ..............ccciiiii.. OSObA ...t
Przedmiot Lokalizacja plikow [1 | Spos6b dostepu Uwagi
zamoOwienia PC stanowiskowy][2
serwer ZP]
Ostatniwpis |

Podpis sporzadzajacego

§ 3. Aktualne zestawienie jest przechowywane na stanowisku prowadzacym dane
postgpowanie zaréwno w formie papierowej jak 1 moze by¢ w formie elektronicznej
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 4. Sposoby archiwizacji danych w formie elektronicznej oraz ich miejsce uzgodnione bgda
ze stanowiskiem ds. Zamowien publicznych

§ 5. Zapisy obowigzuja od dnia obowigzywania Zarzadzenia.

opracowal

Wojciech Sydon — Inwestycje
i Zamowienia Publiczne
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Kurytéwka
z dnia 31 grudnia 2018 1.
Zasady prowadzenia spraw w formie elektronicznej i ich archiwizacji

§ 1. Zgodnie z § 12. Zarzadzenia Wojta Gminy Kuryldowka wprowadza si¢ zasady
prowadzenia spraw oraz ich archiwizacji.

§ 2. Zatacznik okresla procedury elektroniczne dla postgpowan:

1) w ktorych prowadzenie procedur w formie elektronicznej jest obowigzkowe zgodnie z
przepisami prawa

2) ktore sg prowadzone w formie elektronicznej bez zobowigzan prawnych ale w przypadku
takiej formy prowadzenia podlegaja pewnym rygorom zwigzanym z elektroniczng formga
dokumentow

3) ktére prowadzone sa w formie elektronicznej zgodnie z dowolnymi warunkami podjetymi
przez stanowisko.

§ 3.1 W przypadku procedur okreslonych w § 2 pkt 1) i 2) nalezy stosowac zapisy zawarte w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r w sprawie uzycia srodkow
komunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
udostepniania i przechowywania dokumentow elektronicznych (DZ.U.2017 poz.1320) oraz
przepisy do ktorych si¢ ono odwoluje.

2. Forma dokumentacji 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 2).

3. Miejsca archiwizacji danych. W kazdym przypadku plik danych musi oprocz lokalizacji na
stanowisku merytorycznym posiada¢ lokalizacje na dlugotrwatych no$nikach zewnetrznych
(zewngtrzny 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
rownorzgdnym z dokumentem papierowym podpisanym wtasnorgcznie.

§ 4. 1. Wszystkie dokumenty archiwizowane w tym korespondencja rowniez elektroniczna,
wydruki z baz i.t.p. maja mie¢ posta¢ plikow *.pdf oraz plikow oryginalnie przesytanych jesli
wymagajg tego przepisy szczegolne.

2. Dokumenty wymagajace podpisu lub zatwierdzenia beda podpisane podpisem
kwalifikowanym lub w przypadku braku na stanowisku merytorycznym podpisu,
wprowadzony bedzie zapis kto go wykonywal a zatwierdzone be¢da podpisem
kwalifikowanym przez osobe weryfikujaca.

3. Moze by¢ zastosowana inna forma potwierdzajgca autora dokumentu lub zatwierdzajacego
z zastosowaniem dostepnych programow komputerowych.

4. Ostateczna archiwizacja wszystkich postgpowan bedzie zlokalizowana na jednym nosniku
zewnetrznym (dysk serwera) dla wszystkich stanowisk Urzedu i dodatkowo zgrana na no$nik
CD lub DVD na stanowisku merytorycznym.

5. Za kopie¢ na serwerze ogolnym odpowiada informatyk Urzedu Gminy natomiast za kopig
no$nikow CD lub DVD poszczegdlne stanowiska. Za kopi¢ plikoéw dostarczanych na
stanowisko ds. Zamoéwien publicznych 1 ich lokalizacj¢ na serwerze stanowiskowym
odpowiada stanowisko ds. Zamowien publicznych.
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§ 5. 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.

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

2. W przypadku braku rygoréw dla prowadzonych dokumentdéw, sposdb prowadzenia opisany
W § 4 ust. 2 a odpowiedzialno$¢ spoczywa na osobie podpisujacej a nastepnie przechowujace;j
dokumentacje.

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

§ 7. Osoby prowadzace dokumentacj¢ w formie elektronicznej muszg posiada¢ wiedze w
zakresie:

1) zasad pracy na programach biurowych

a) edytor tekstu

b) arkusz kalkulacyjny

2) zasad konwersji do plikow *.pdf

3) zasad sktadania podpiséw elektronicznych

4) zasad weryfikacji podpisow elektronicznych

§ 8. 1. W przypadku prowadzenia i archiwizowania dokumentacji elektronicznej objetej
rygorami prawnymi obowigzuja przepisy szczegdlne dotyczace takiej formy udostgpnione na
folderze ogolnym.

2. Za sprawno$¢ systemu komunikacji i Systemu archiwizacji elektronicznej oraz ich
funkcjonowanie zgodnie z wymaganiami prawnymi odpowiada informatyk Urzedu.

3. Za wlasciwe przygotowanie dokumentacji elektronicznej zgodnie z wymogami prawnymi
odpowiada stanowisko ds. Zamowien publicznych.

§ 9. Sposdb oraz uktad i nazewnictwo poszczegdlnych plikow na serwerze stanowiskowym
Zamowien publicznych opracuje i udostepni pracownikom stanowisko ds. Zamoéwien
publicznych.

§ 10. Zapisy obowiazuja od dnia obowigzywania Zarzadzenia.

opracowa
Wojciech Sydon — Inwestycje
i Zamowienia Publiczne
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