ZARZADZENIE NR 124/2021
WOJTA GMINY Malczyce
z dnia 27 grudnia 2021r.

w sprawie: wprowadzenia procedur w Urzedzie Gminy Malczyce w zakresie:
obstugi klienta ze szczegéinymi potrzebami, naboru na wolne stanowiska urzednicze
zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegoélnymi potrzebami ,
zamoéwien publicznych, ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo
przebywajacych na terenie budynku Urzedu Gminy Malczyce na wypadek pozaru i
innych zagrozen.

Na podstawie art.52 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2021r., poz.1129 ze zm.) oraz na podstawie art.44 ust.3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r., poz. 305), art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(j. Dz. U. z 2021 r. poz.1372 ze
zm.) oraz art. 130 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020
r., poz. 1320 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedury : obstugi klienta ze szczegdlnymi potrzebami-zatgcznik nr.1,
naboru na wolne stanowiska urzednicze =zatgcznik nr.2, zapewnienia dostepu
alternatywnego dla osob ze szczegdlnymi potrzebami zatgcznik nr.3, zamoéwien
publicznych zatgcznik nr.4, ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajgcych
na terenie budynku Urzedu Gminy Malczyce na wypadek pozaru i innych zagrozen
zatgcznik nr.5.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy. Traci moc Zarzgdzenie
Woéijta nr 68/2021 z dnia 16.07.2021r oraz Zarzadzenie Wojta nr 4/2018 z dnia
18.01.2018r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega upublicznieniy w

Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 124/2021
Woajta Gminy Malczyce

z dnia 27 grudnia 2021 r.

PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE

GMINY MALCZYCE

Wprowadzenie

Standardy obstugi os6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Malczycach

okredlajg wymogi dotyczace dostosowania sposobu komunikacji, miejsc obstugi oraz

$wiadczonych ustug. Do os6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:

osoby o ograniczonej mozliwos$ci poruszania sie, na wdzkach, poruszajgce sie
o kulach,

osoby niewidome i stabowidzace,

osoby gtuche i stabostyszace,

osoby w kryzysach psychicznych,

osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna,

osoby ze spektrum autyzmu,

osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,

osoby starsze,

osoby przewlekle chore,

. 0soby z matymi dzieémi, w tym z wdzkami dzieciecymi,
. 0soby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

. kobiety w cigzy.

Dostepnosc¢ architektoniczna przestrzeni obstugi klienta

Urzad zapewnia dostepno$¢ w swojej lokalizacji w budynku przy ulicy Traugutta 15 w
Malczycach. Nawierzchnia ciggéw pieszych prowadzacych do Urzedu jest utrzymana
w dobrym stanie i pozbawiona przeszkéd.

Do budynku Urzedu mozna sig dosta¢ korzystajgc z dwoch wej$¢, niestety barierg sg
schody, jednak obecnie trwajg prace projekiowe majace na celu zwiekszenie
dostepnos$ci urzedu dla oséb z niepetnosprawnos$ciami, planuje sie zakupi¢ platforme
nozycowg, ktéra utatwi komunikacje oraz utworzyé na parterze budynku Biuro
Obstugi Klienta.

Ciggi komunikacyjne wewnatrz budynku Urzedu umozliwiajg swobodne
przemieszczanie sie osobom z ograniczong mobilnoscig.

W strefach obstugi klienta zaplanowano  przestrzen manewrowg dla o0so6b
poruszajgcych sie na wozku.

Stanowiska obstugi klienta sg dobrze o$wietlone.



Biuro obstugi klienta bedzie miato wyodrebniong przestrzen na: poczekalnie , w kiorej
przewidziano miejsce do odpoczynku oraz kacik dla dzieci, oraz toalete dla oséb z

niepetnosprawnoscia.

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna obstugi klienta

Budynek Urzedu oznaczony jest kontrastowg tablicg informacyjng umieszczong
w widocznym miejscu.
Na parterze budynku jest informacja na temat rozkiadu pomieszczen na
poszczegodlnych kondygnacjach, podane sg w sposéb:

1) wizualny za pomoca tablicy informacyjnej,

2) dotykowy za pomocg tyflomapy,
Urzad posiada przenos$ng petle indukcyjng, ktéra wspomaga styszenie. Planujemy
oznaczy¢ Biuro Obstugi klienta odpowiednim piktogramem, widocznym od razu po
wejsciu. Osoba stabostyszgca powinna zgtosi¢ che¢ skorzystania z petli, urzgdzenie
jest gotowe do uzycia w godzinach pracy Urzedu. Informacja o petli w budynku jest

réwniez umieszczona na stronie internetowej Urzedu.

. W Urzedzie zapewniono dostep do ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego

(PJM). Aby skorzystaé z ustugi nalezy powiadomi¢ pracownikéw Urzedu na 3 dni

robocze przed wizytg. Pomoc ttumacza jezyka migowego jest darmowa

. Wszystkie stanowiska obstugi klienta wyposazone sg w ramki do podpisu utatwiajgce

ztozenie podpisu przez osobe niewidomg lub stabowidzaca.

Przy wszystkich stanowiskach obstugi klienta dostepne sg wzory dokumentéw i inne
materiaty przygotowane w tekscie tatwym do czytania i rozumienia (ETR).

Urzad umozliwia obstuge poprzez wspierajgce komunikowanie po przez :

- poczte elektroniczng pod adresem e-mail : sekretariat@malczyce.wroc.pl

-strone dostepng dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami: www.malczyce.wroc.pl

Na gtéownej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu znajduje sie informacja
o zakresie jego dziatalnosci w postaci pliku odczytywalnego maszynowo, nagrania
treSci w Polskim Jezyku Migowym oraz informacji w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia (ETR).

Na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami Urzad zapewnia komunikacje w

formie okreslonej we wniosku. Wz6r wniosku mozna pobraé ze strony BIP Urzedu.



Zasady obstugi klienta

Pracownicy Urzedu Gminy Malczyce wychodzg z inicjatywg nawigzania kontaktu
z klientami ze szczegolnymi potrzebami. Dotyczy to zwiaszcza oséb poruszajgcych
sie z biatg laskg lub z psem przewodnikiem, os6b starszych, kobiet w cigzy, oséb z
matymi dzieémi. Osoby ze szczegdélnymi potrzebami obstugiwane sg poza
kolejnoscig. W sytuacji, gdy w Urzedzie jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo
zaprosi¢ osobe ze szczegolnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

Niewidomy interesant moze przyjs¢ do Urzedu z psem przewodnikiem i nie musi
zgtasza¢ tego faktu. Pracownicy Urzedu sg gotowi do wypetnienia za osobe
niewidomg lub stabowidzacg sktadanych dokumentéw. W takim przypadku po
wypetnieniu wniosku pracownik zobowigzany jest odczytaé wypetniony dokument
interesantowi do jego akceptacji.

Kazdy interesant ze szczegélnymi potrzebami ma prawo zgtosi¢ te potrzeby
pracownikom Urzedu. Wszelkie informacje dotyczace dostepnosci Urzedu dla
interesantéw ze szczegdlnymi potrzebami mozna znalez¢ na stronie BIP Urzedu.

Z zasadami dostepnosci obstugi klienta w Urzedzie nalezy zapoznac¢ wszystkich

pracownikéw obstugujgcych klientéw.

Dostepnosé¢ publikacji, dokumentoéw i innych tresci tworzonych w Urzedzie

Kazdy pracownik Urzedu przygotowuje materiaty do publikacji w sposob mozliwie
najprostszy, najkrotszy oraz dostepny.
Za dostepno$é dokumentow tworzonych w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy

Urzedu.



Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 124/2021
Wojta Gminy Malczyce

z dnia 27 grudnia 2021 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce, jak réwniez ma
zastosowanie do naboru kandydatéw na stanowiska kierownikéw/dyrektoréw gminnych
jednostek, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych. Naboér
kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

—

ROZDZIAL |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej.
Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza opis stanowiska pracy, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.
Opis stanowiska pracy oraz warunkéw pracy, o ktérym mowa w pkt 3 nalezy sporzadzi¢
zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia Nr 124/2021 Wéjta Gminy Malczyce z dnia
27 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce
oraz wolne stanowisko kierownika jednostki podlegtej Wéjtowi Gminy Malczyce.
Ogtoszenie o naborze powinno uwzglednia¢ wskazanie przez kandydata szczegolnych
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej w tym
przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposéb dostepny dla
kandydata.
Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Wéjta powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15.
MozZliwe jest zamieszsgenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w prasie lub powiatowym
urzedzie pracy.

ROZDZIAL I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisje Rekrutacyjng powotuje Woéjt Gminy w drodze zarzgdzenia.
Pracami Komisji kieruje wyznaczony Przewodniczacy lub wskazany przez niego
cztonek Komisiji.
Komisja skiada sie z co najmniej trzech czionkéw. Do skuteczno$ci podejmowanych
przez Komisje czynno$ci wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwdch cztonkéw
Komisji.
W skfad Komisji mogg wchodzi¢ :



1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Radca Prawny,
4) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie,
5) Pracownik ds. ewidencji ludnosci
6) Inna osoba wskazana przez Wojta.
4. Wojt moze dodatkowo do skiadu Komisji wskazaé osobe eksperta o niezbednych
kwalifikacjach, wiedzy oraz do$wiadczeniu przydatnym w procesie rekrutacji.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 11l
Etapy naboru

§3

1. Etapy procesu naboru to w kolejnosci:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) Wstepny nabor kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

5) Dobér kohcowy kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

7) Informacja o wyniku naboru.

8) Podpisanie umowy o prace.

ROZDZIAL IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

1. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15.

2. Mozliwe jest zamieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w prasie lub
powiatowym urzedzie pracy.

3. W ogtoszeniu o naborze kazdorazowo zawarta jest informacja : jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizsgy niz = .-
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem ™
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j.

4. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu wynosi co najmniej
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§5
1. Po publikacji ogtoszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolne stanowisko.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:
a) zyciorys — curriculum vitae,
b) list motywacyjny,



c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata,

d) kserokopie $wiadectw pracy w przypadku wymaganego stazu pracy ,

e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach ,

g) referencje, opinie z ostatnio zajmowanego stanowiska pracy,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

i) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

j) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni z praw publicznych.

3. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu uczestnictwa
w niniejszym procesie realizacyjnym i/lub w przyszfych procesach rekrutacji zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

ROZDZIAL VI

Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

—_—

ROZDZIAL VII

Utworzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze i wstepnej weryfikacji, tworzy sie liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



ROZDZIAL VI

Kwalifikacja koncowa kandydatow

§8

1. Na kohcowg weryfikacje sktadaja sie :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwie sg do stosowania obydwie wymienione w pkt 1 formy lub jedna z nich.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
4. Pytania testowe przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej zgtaszajacy
potrzebe zatrudnienia osoby na wolne stanowisko urzednicze wraz z Sekretarzem
Gminy.

w N

§9

Test oceniany jest przez wszystkich cztonkéw Komisji.

2. Na podstawie testu kwalifikacyjnego Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreSlonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %).

3. Zakwalifikowani kandydaci s3g telefonicznie powiadamiani o terminie odbycia

rozmowy kwalifikacyjnej.

—

§ 10

—_

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Wéjt Gminy.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a. predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b. posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, do ktérej
ubiega sie o stanowisko,

c. obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, '

d. cele zawodowe kandydata.



ROZDZIAL IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

Po zakoriczeniu procedury naboru Sekretarz Gminy sporzadza protokoét.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

- okres$lenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych (jezeli wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%),

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

- uzasadnienie danego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru
§12

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej
byt przeprowadzony nabdr oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru na stanowisko,
Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.
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ROZDZIAL XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§13

Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.
Stosunek pracy pracownika samorzgdowego =zatrudnionego na podstawie
umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony , nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

ROZDZIAL XIi

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, kiore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres
5 lat.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
zostang komisyjnie zniszczone.

WOJT GMINY MALCZYCE



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komérka organizacyjna:

3. Wymiar zatrudnienia:

B. ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw:

2. Zakres uprawnien: (np. upowaznienie do podpisywania niektoérych dokumentéw, do
wydawania decyzji w imieniu Waojta Gminy)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:




2. Doswiadczenie zawodowe:

3. Uprawnienia:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

5. Znajomos¢ innych zagadnien:

6. Cechy osobowosci:

7. Umiejetnosci:

Opis stanowiska sporzadzit:

( podpis i pieczatka)

Opis stanowiska zatwierdzit: .............cciimiiiiiiiiieiiianne.
(podpis i pieczatka)




Zatacznik Nr 3.

do Zarzadzenia Nr 124/2021
Wéjta Gminy Malczyce

z dnia 27 grudnia 2021 r.

Procedury zapewnienia dostepu alternatywnego dla oséb ze szczegolnymi potrzebami w

Urzedzie Gminy Malczyce

Zapisy ogodlne

1.

Dokument dotyczy zapewniania dostepu alternatywnego osobom ze szczegdlnymi

potrzebami w Urzedzie Gminy Malczyce.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy

zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje,

musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe $rodki, aby

przezwyciezy¢ bariery, by uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie

réwnosci z innymi osobami.

Jezeli jestes$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami, a Urzad nie jest w stanie zapewnic

Ci dostepnosci, to jest zobowigzany zapewniC dostep alternatywny. Brak

dostepnosci, o ktérym mowa moze by¢ spowodowany jedynie wzgledami

technicznymi lub prawnymi.

Dostep alternatywny polega w szczegdélnosci na:

a) zapewnieniu osobie ze szczegdlinymi potrzebami wsparcia innej osoby;

b) zapewnieniu osobie ze szczegdlnymi potrzebami wsparcia technicznego, w tym
z wykorzystaniem nowoczesnych technologii;

c) wprowadzeniu takiej organizacji Urzedu, ktéra umozliwi realizacje potrzeb oséb
ze szczegOllnymi potrzebami, w niezbednym zakresie dla tych oséb.

Jezeli Urzad nie jest w stanie zapewni¢ Ci dostepnosci cyfrowej elementu strony

internetowej lub aplikacji mobilnej, powinien umozliwi¢ Ci kontaki:

e telefoniczny,

e korespondencyjny,

e za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej,
e za pomocg ttumacza jezyka migowego,

e za pomocg ttumacza-przewodnika

5. Koordynatorem ds. dostepnosci w Urzedzie jest: Joanna Solska, e-mail

j.solska@malczyce.wroc.pl , tel: 713179223



6.

Koordynator jest rowniez odpowiedzialny za organizacje dostepu alternatywnego

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zamieszczone sg informacije
0 sposobie zapewniania dostepu alternatywnego dla dostepnosci architektonicznej,
informacyjno-komunikacyjnej i cyfrowe;j.

Dostep alternatywny do tresci cyfrowych

1.

Jezeli jestes osobg ze szczegblinymi potrzebami, to w przypadku probleméw

z dostepnoscia cyfrowg strony lub aplikacji mobilnej skontaktuj sie z koordynatorem
dostepnosci.

Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o zapewnienie dostepnosci. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr.3 niniejszej procedury.

Urzad zrealizuje zgdanie niezwtocznie i nie pdzniej niz w ciggu 7 dni. Jezeli
dotrzymanie tego terminu nie jest mozliwe, Urzad niezwitocznie poinformuje Cie

o tym, kiedy realizacja zgdania bedzie mozliwa, przy czym termin ten nie moze byé

diuzszy niz 2 miesigce.

Dostep alternatywny w zakresie informacyjno-komunikacyjnym

1.

Jezeli jestes osobg ze szczegblinymi potrzebami, to w przypadku problemow

z dostepnoscig informacyjno-komunikacyjng skontaktuj sie koordynatorem
dostepnosci.

Urzad nie zapewnia obstugi poprzez SMS, MMS oraz komunikacje audiowizualng.
Jednak mozesz skontaktowac sie z Urzedem za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej pod adresem: j.solska@malczyce.wroc.pl

b) faksu pod numerem: 71 3179617

c) strony internetowej Urzedu www.malczyce.wroc.pl

W Urzedzie nie ma dostepu do ustugi ttumacza on-line polskiego jezyka migowego.
Jesli chcesz skorzystac z ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego (lub innego
ttumacza), zgtos to w Urzedzie za posrednictwem wniosku o zapewnienie
dostepnosci. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Whiosek o zapewnienie ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego
(lub innego) powinienes/powinnas ztozy¢:
a) co najmniej na 3 dni robocze przed Twojg wizytg w Urzedzie,

z wytgczeniem sytuacji nagtych,
b) w formie okreslonej przez Urzad w sposdb zapewniajgcy Ci dostepnosé.
Gdy dokonasz zgtoszenia Urzad jest zobowigzany zapewni¢ Ci ustuge ttumacza
w terminie wyznaczonym lub uzgodnionym z Toba. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci

zapewnienia ustugi ttumacza, woéwczas:



a) zawiadamia Cie o tym i uzasadnia ten fakt,

b) wyznacza mozliwy termin realizacji Swiadczenia lub wskazuje inng forme
realizacji ustugi.

Jesli jestes osobg ze szczegolnymi potrzebami mozesz zwrécié sie do Urzedu z

prosba o udostepnienie wnioskéw w formie dla Ciebie dostepnej (np. druk

powiekszony, dokument w formie elektronicznej).

Jesli jestes osobg ze szczegbinymi potrzebami mozesz réwniez przyjsé

do urzedu z wtasnym ttumaczem lub wtasnym urzgdzeniem, ktére utatwig Ci

zatatwienie sprawy.

Dostep alternatywny w zakresie architektonicznym

y

Jezeli jeste$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami, to w przypadku problemow

z dostepnoscia architektoniczng skontaktuj sie koordynatorem dostepnosci.

Urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami , jednak
obecnie trwajg prace nad projektem przebudowy budynku, majacym na celu
zapewnienie dostepnosci. Na parterze zostanie utworzone Biuro Obstugi Klienta, a
praca urzedu bedzie zorganizowana w taki sposéb, aby wszystkie sprawy mozna
zatatwi¢ na parterze budynku. Wejscie do budynku umozliwi nozycowy podnosnik
usytuowany przy bocznym wejsciu , tuz obok wyznaczonego miejsca parkingowego
dla oséb z niepetnosprawnosciami. Mozesz ztozy¢ wniosek o zapewnienie
dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej- zatagcznik nr. 2.
Obecnie urzad zapewnia dostep alternatywny dzieki zamontowanemu przy bocznym

wejsciu dzwonkowi, ktéry przywotuje pracownika.

Postanowienia koncowe

1.

Wszelkie biezgce sprawy dotyczace braku dostepnosci Urzedu beda rozpatrywane
na zasadach wskazanych w dokumencie lub za pomocg wniosku o zapewnienie

dostepnosci.



Zatacznik nr 1. Wniosek o zapewnienie tfumacza jezyka migowego lub innego
dnia .....ooooiiiiii
Urzad Gminy Malczyce
Adres Urzedu —Traugutta 15
WNIOSEK O ZAPEWNIENIE TLUMACZA JEZYKA MIGOWEGO LUB INNEGO

na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych Srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 poz.1824).
1. IMI€ I NAZWISKO: ...t e e e e e e e e e
2. AN o e
3. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail): ...
4. Termin wizyty w Urzedzie (nie wczesniej niz 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku do

UrZedU): o
5. Wskaz metode komunikowania sie:

a) polski jezyk migowy (PJM);

b) system jezykowo-migowy (SJM);

c) sposoby komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN).
6. Sprawa (napisz, co chcesz zatatwi¢ w Urzedzie): .............coooeiiiiiiiiiiiiin .

Podpis



Zalacznik nr 2. Wniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej

i informacyjno-komunikacyjnej

Adres Urzedu .......................

WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI ARCHITEKTONICZNEJ
LUB INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNEJ

DANE OSOBY SKLADAJACEJ WNIOSEK:

IMIE: | T ZWISKO s 55 1 2 scsinms s 5 & somimmmsn s 5 52 s gmvunse 50 & § nsme s & § 9 SmAmn s 3 £ ¢ £ SmSiEas § ¥ EAmBs § S
Adres zamieSzKania ..........oeoii it e e e
Telefonlub email ...
Jezeli sktadasz wniosek w imieniu innej osoby, wpisz ponizej swoje dane:

IMI€ I NAZWISKO: ...ttt e e e e e e
Adres zamieszKania ... ... ... e

Telefon IUD €-Mail ... e e e e e e e e e

Prosze o zapewnienie dostepnosci w nastepujgcym zakresie:
DOSTEP ARCHITEKTONICZNY:

Opisz brak dostepnosci:

DOSTEP INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNY:
Opisz brak dostepnosci:



Wskaz/okresl sposéb zapewnienia dostepnosci:

Jak Urzad powinien sie z Tobg skontaktowac?

1. Telefonicznie (jesli numer jest inny niz powyzej)

2. Adres pocztowy (jesli adres jest inny Niz pOwWyzZej): ........oooieiiiiiie i

3. Adres email (jesli adres jest inny Niz POWYZe)): .......oooomiiniiniii

INNa forma (JaKa?): ... e e e



Zatacznik nr. 3. Wniosek o zapewnienie dostepnosci.

(adres zamieszkania)
Gmina Malczyce
ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce
WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepno$ci osobom ze
szczegoinymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) jako:

- osoba ze szczegdinymi potrzebami,

- przedstawiciel ustawowy osoby ze szczegdlnymi potrzebami *
wnosze o zapewnienie dostepnosci w zakresie:

- dostepnosci architektonicznej,

- dostepnosci informacyjno — komunikacyjnej. *

Wskazuje bariere utrudniajgca lub uniemozliwiajgcg zapewnienie dostepnosci w Gminie
Malczyce (wraz z uzasadnieniem):



Jednoczesénie wskazuje preferowany sposéb zapewnienia dostepnosci:

Prosze skontaktowac sie ze mng w nastepujacy sposadb:

1. Telefonicznie

Data i podpis wnioskodawcy

*wiasciwe podkresli¢

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony os6b 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, dalej: Rozporzadzenie) Gmina

Malczyce informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych.

Administratorem danych jest Gmina Malczyce z siedzibg w Malczycach przy ul Traugutta 15,
kontakt telefoniczny 71 3179223, adres e-mail: sekretariat@malczyce.wroc.pl

Inspektor Ochrony Danych.

a) W Gminie Malczyce zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z kiérym mozna sie
skontaktowa¢ korespondencyjnie : Gmina Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce

Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pan dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan urzedu na
podstawie art. 6 ust. 1 lit c ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Informacja o okresach przetwarzania danych osobowych.

Gmina Malczyce bedzie przechowywata Pani/Pana dane osobowe w czasie okreslonym
przepisami prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. (Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych).

Informacja o odbiorcach danych osobowych.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim,
z wyjatkiem upowaznionych z mocy prawa.

Prawa osoby, ktérej dane dotyézq.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu/zmiany Pani/Pana danych osobowych.



Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 124/2021
Wojta Gminy Malczyce

z dnia 27 grudnia 2021 r.

Regulamin dotyczacy realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Malczyce

Rozdziat 1

Definicje

Art.1
llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2021r., poz.1129 ze zm.),

2. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Malczyce

BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamoéwien Publicznych,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke zgodnie z definicjg zawartg
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Malczyce, do ktérej nalezy realizacja

przedmiotu zaméwienia,
kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnika referatu, o ktérej

mowa w pkt. 4,

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program do obstugi
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

zarzgdzenie - Zarzadzenie Gminy Malczyce w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowita, szacunkowg warto$¢

zamoéwienia bez podatku od towardw i ustug ( netto ).

Rozdziat 2

Postanowienia ogodlne

Art.2.
Zamowienia i umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nalezy opracowac zgodnie z

przepisami ustawy, aktami wydanymi na jej podstawie, przepisami ustawy o finansach

publicznych, przepisami Kodeksu cywilnego oraz niniejszego Zarzgdzenia.

Art.3.
Zaméwienia oraz umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nalezy opracowac



w oparciu o uchwaty Rady Gminy, plany lub zapotrzebowanie zaakceptowane przez Woajta

Gminy i Skarbnika.

Art.4.
Udzielanie zamdwien publicznych musi by¢é dokonywane w sposob celowy i oszczedny

z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Art.5.

Do zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt przepiséw ustawy nie
stosuje sie, za wyjgtkiem art.28 oraz art.34-35 ustawy, na podstawie kitérych oblicza sie
warto§¢ zamowienia. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie wartosci zamoéwienia

przechowywana jest w komérce organizacyjnej.

Art.6.

Kierownik komérki organizacyjnej nadzoruje prawidiowa realizacje umowy.

Art.7.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujgcych przedziatach
kwotowych:

zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej 10.000,00 z,

zamoéwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 10.000,00 zt, a mniejszej niz 80.000,00 zt,

zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 80.000,00 zt, a mniejszej niz 130.000,00 z,

oW R -

zamoéwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 130.000,00 zt.

Art.8.

Zaleca sie by przy przygotowaniu i prowadzeniu postepowan korzystaé w mozliwie
najszerszym zakresie ze Srodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces kontaktowania
byt realizowany przy uzyciu programu Intradok oraz platformy zakupowej, eliminujgcych

tradycyjng forme papierows.

Rozdziat 3
Udzielanie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 10.000,00 zi

Art.9.
Zamoéwienia sg realizowane samodzielnie przez kierownika komérki organizacyjnej lub

pracownika, ktéry go zastepuje.

Art.10.
Podstawg do udzielenia zamoéwienia jest zlecenie/umowa wystawione przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osobe, ktora go zastepuje, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy

i podpisane przez Wajta Gminy Malczyce



Art.11.
Na zleceniu /umowie musi znajdowac¢ sie pieczatka imienna z parafg lub czytelny podpis

kierownika komorki organizacyjnej lub osobe, ktéra go zastepuije.

Art.12.
Nie stosuje si¢ w/w zasad jesli instytucja przyznajgca $rodki finansowe zgda stosowania

wiasnych procedur przy udzielaniu zaméwien.

Art.13.

Wejt Gminy moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

Art.14.
Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba, ktéra go zastepuje moze przeprowadzié

postepowanie za posrednictwem platformy zakupowej.

Rozdziat 4

Udzielanie zaméwien publicznych, ktorych wartosc jest réwna lub przekracza
10.000,00 zi, a nie przekracza 80.000,00 zi

Art.15.

Udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ jest réwna lub przekracza 10.000,00 zt,
a nie przekracza 80.000,00 zt, wymaga zgody Woéjta Gminy Malczyce udzielonej na
podstawie wniosku/protokotu wraz z uzasadnieniem ztozonego przez kierownika komoérki

organizacyjnej lub osobe, ktéra go zastepuje.

Art.16.
Kierownik komoérki organizacyjnej lub osoba, ktéra go zastepuje przeprowadza postepowanie
w formie:
1. za po$rednictwem platformy zakupowej, w jednym z trzech ponizszych trybow:
a) przetargu zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,
b) zaproszenia do ztozenia oferty, do potencjalnych wykonawcow w liczbie nie mniejszej
niz 3,
¢) w uzasadnionym przypadku negocjacji z jednym, wybranym przez komorke
organizacyjng wykonawca,

2. wystgpienia o zlozenie ofert przez wykonawcéw. Wystgpienie moze zostaé
przeprowadzone w formie pisemnej lub elektronicznej. Nalezy wystgpi¢ do trzech
potencjalnych wykonawcow. Oferty moga by¢ ztozone pisemnie lub elektronicznie.

3. przetargu- zgodnego z Kodeksem cywilnym — ogtoszonego na stronie internetowej Gminy
Malczyce

4. w uzasadnionych przypadkach, zawarcia umowy ze wskazanym wykonawcg, na

podstawie zgody Wojta Gminy Malczyce



Art17.

W przypadku, gdy zaoferowana cena przewyzsza srodki przeznaczone na realizacje
zamowienia, ztozone oferty mogg podlegac¢ dalszym negocjacjom przeprowadzonym przez
kierownika komorki organizacyjnej lub osobe, kidra go zastepuje. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzgdza sie protokét. Negocjacje mogg odby¢ sie jedynie w sytuacji, gdy

wykonawca o takiej mozliwosci byt uprzedzony w zaproszeniu do sktadania ofert.

Art.18.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych opisanych w ewentualnym zaproszeniu do ztozenia

oferty wymagan.

Art.19.
Komoérka organizacyjna przeprowadzajgca postepowanie za posrednictwem  platformy

zakupowej generuje protokét z postepowania. Protokét winien zawiera¢ uzasadnienie

wyboru wykonawcy.

Art.20.
Komoérka organizacyjna przeprowadzajgca postepowanie zgodnie z Art.16 ust. 2-4
Zarzadzenia, informacje o rozeznaniu cenowym zamieszcza we wniosku, ktory stanowi

zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

Art.21.

Nalezy stosowaé zasade réwnego traktowania wykonawcédw oraz jednakowego dla
wszystkich wykonawcéw przekazywania opisu przedmiotu zaméwienia i warunkéw jego
realizaciji.

Art.22.

Nie stosuje sie w/w zasad jesli instytucja przyznajgca $rodki finansowe zgda stosowania

wiasnych procedur przy udzielaniu zamoéwien.

Art.23.

Wéjt Gminy Malczyce moze uniewaznié¢ postepowanie bez podania przyczyny.
Rozdziat 5

Udzielanie zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
80.000,00 zt, a nie przekracza 130.000,00 zt

Art.24.
Udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ jest réwna lub przekracza



80.000,00 zt, a nie przekracza 130.000,00 z, wymaga zgody Woéjta Gminy Malczyce

udzielonej na podstawie protokotu wraz z uzasadnieniem.

Art.25.
Zamoéwienia, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza 80.000,00 zt, a nie przekracza

130.000,00 zt s3 realizowane przy wspoétudziale Biura Zamoéwien Publicznych.

Art.26.
Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba, ktéra go zastepuje, przekazuje wniosek
o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego do Biura

Zamowien Publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia.

Art.27.

Postepowanie przeprowadza si¢ za posrednictwem platformy zakupowej, w jednym
z trzech ponizszych trybéw:

1. przetargu zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,
2. zaproszenia do ztozenia oferty, do wykonawcow w liczbie nie mniejszej niz 3,

3. w uzasadnionym przypadku negocjacji z jednym, wybranym przez komérke organizacyjng

wykonawca,

Art.28.

W przypadku, gdy zaoferowana cena przewyzsza $rodki przeznaczone na realizacje
zamOwienia, ztozone oferty mogg podlegaé dalszym negocjacjom przeprowadzonym przez
kierownika komérki organizacyjnej lub osobe, ktéra go zastepuje. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzgdza sie protokét. Negocjacje moga odby¢ sie jedynie w sytuacji, gdy

wykonawca o takiej mozliwosci byt uprzedzony w zaproszeniu do sktadania ofert.

Art.29.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych opisanych w ewentualnym zaproszeniu do ztozenia

oferty wymagan.

Art.30.
Biuro Zamoéwien Publicznych generuje protokédt z postepowania. Protokét winien zawieraé

uzasadnienie wyboru wykonawcy.

Art.31.
Nalezy stosowaC zasade réwnego traktowania wykonawcéw oraz jednakowego dla

wszystkich wykonawcéw przekazywania opisu przedmiotu zamdéwienia i warunkéw jego

realizaciji.



Art.32.
Nie stosuje sie w/w zasad jesli instytucja przyznajgca Srodki finansowe zada stosowania

wiasnych procedur przy udzielaniu zaméwien.

Art.33.
Wijt Gminy moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.
Rozdziat 6

Udzielanie zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza
130.000,00 zt
Art.34

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:
1. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do Biura Zaméwien Publicznych, celem
wstepnej weryfikacji:
a) wstepny opis przedmiotu zaméwienia,
b) wstepne projekty dokumentéw stanowigcych podstawe do opracowania i ztozenia
oferty,
c) wzdr umowy zaakceptowany przez radce prawnego,
2. Z czynnosci przekazania dokumentéw wymienionych w ust. 1 zostanie spisany protokét
wg wzoru bedgcego zatgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia.
3. Czynnosci wymienione w ust.1,2,3 wykonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba,

ktéra go zastepuije.

Art.35.

Powotanie komisji przetargowej:

1. Biuro Zamowien Publicznych po dokonaniu wstepnej weryfikacji dokumentéw
wymienionych w Art.34 ust.1 oraz uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci srodkéw przez
Skarbnika Gminy , wystepuje do Wéjta Gminy Malczyce z wnioskiem o powofanie komisji
przetargowej.

2. Powotanie komisji przetargowej jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody przez Wojta
Gminy na przeprowadzenie postepowania.

3. Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130.000,00 zt.

4. Sktad komisji przetargowej:

a) Przewodniczgcy Komisji Przetargowej — kierownik komorki organizacyjnej lub
pracownik, ktéry go zastepuje,
b) Czlonkowie Komisji Przetargowej - osoby merytorycznie odpowiedzialne za

zamowienie,



c) Sekretarz Komisji Przetargowej - pracownik Biura Zaméwier Publicznych.

5. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Art. 36.

Analiza potrzeb i wymagan:

1. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
komoérka organizacyjna przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i warto$é
zamowienia.

2. Zakres analizy potrzeb i wymagan okresla art.83 ustawy.

Art.37.

Raport z realizacji zamoéwienia:

1. Komorka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje
oceny realizacji zaméwienia w przypadku gdy:

a) na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej,

b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10 %
wartosci ceny ofertowej,

c) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 90 dni/30 dni dla
zamoéwien odpowiednio powyzej/ponizej 20.000000,00 euro dla robét budowlanych
oraz 10.000.000,00 euro dla dostaw i ustug,

d) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catoéci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub czesci.

2. Termin sporzadzenia raportu oraz jego tre$¢ okresla Art.446 ustawy.

Art.38.

Organizacja konkursu:

1. Zarzgdzenie dotyczy takze organizowania konkurséw na podstawie ustawy.

2. Wojt Gminy Malczyce kazdorazowo okresla organizacje, sktad i tryb pracy sadu

konkursowego.

Art.39.

Ogtoszenie o wykonaniu umowy.

1. Komdrka organizacyjna w terminie 10 dni od dnia zakoriczenia realizacji umowy
przekazuje do Biura Zamoéwien Publicznych wniosek o zamieszczenie ogtoszenia
o wykonaniu umowy - Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenia.

2. Biuro Zamoéwien Publicznych zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie

0 wykonaniu umowy.



Rozdziat 7
Centralny rejestr zamowien publicznych

Art.40.
Biuro Zamoéwien Publicznych prowadzi centralny rejestr zamoéwien publicznych obejmujacy
wszystkie zaméwienia publiczne, a komérki organizacyjne prowadzg rejestry wewnetrzne

obejmujgce prowadzone zamoéwienia.

Art.41.
Komorki organizacyjne sg zobowigzane do rejestrowania umoéw, bedgcych efektem
przeprowadzonego postepowania w centralnym rejestrze przed uzyskaniem kontrasygnaty

Skarbnika Gminy.

Art.42.

Wydziaty sg zobowigzane do rejestrowania zmian zawartej umowy (aneksow) zawieranych

na podst. art.455 ust. 1 p.3, p.4 i ust.2 ustawy w centralnym rejestrze przed uzyskaniem

kontrasygnaty Skarbnika Gminy :

1. w przypadku gdy zamoéwienie podstawowe byto udzielone w jednym z trybdéw ustawy,
wniosek o zarejestrowanie zmiany nalezy ziozyC zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do
Zarzgdzenia.

2. w przypadku gdy zaméwienie podstawowe byto wytgczone z koniecznosci stosowania
przepiséw ustawy, zarejestrowanie zmiany nie wymaga ztozenia w/w zatgcznika.

Rozdziat 8

Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Art.43.

Biuro Zamoéwien Publicznych w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy Malczyce
sporzadza plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, jakie sg przewidziane do
przeprowadzenia w danym roku budzetowym oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych oraz na stronie internetowe;j.

Art.44.
Na wniosek Biura Zamoéwien Publicznych, kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany
jest ztozy¢ w Biurze Zaméwien Publicznych informacje o planie zaméwien publicznych na

dany rok budzetowy.

Art.45.
W zwigzku z konieczno$cig zapewnienia aktualnosci planu postepowan, kierownik komorki
organizacyjnej kazdorazowo informuje Biuro Zaméwieh Publicznych o wprowadzonych

zmianach, a takze o nowych postepowaniach, ktére nalezy doda¢ do planu.



Rozdziat 9
Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien

Art.46.
Biuro Zaméwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien

publicznych.

Art.47.
Komérki organizacyjne zobowigzane sg ztozy¢é do Biura informacje o udzielonych
zamdwieniach, o ktérych mowa w Rozdziale 3 i Rozdziale 4 w terminie do 31 stycznia roku

nastepnego.

Rozdziat 10
Zapisy umowne dot. termindéw ptatnosci

Art.48.

Zobowigzuje do przestrzegania w umowach nastepujacych terminéw pfatnosci:

1. faktury wystawione na kwote do 10.000,- zt - termin pfatnosci do 14 dnia od daty
otrzymania faktury,

2. faktury obejmujgce kwoty 10.001,- zt - 50.000,- zt - termin ptatnosci do 21 dnia od daty
otrzymania faktury,

3. faktury wystawione na kwote od 50.001,- zt - termin pfatnosci do 30 dnia od daty

otrzymania faktury.

Art.49.

Okre$lone w ust.1 terminy ptatnosci nie dotyczg faktur realizowanych w ramach projektéw
wspoffinansowanych ze $rodkdédw zewnetrznych. Terminy ptatnosci faktur zwigzanych
zrealizacja projektéw z udziatem $Srodkdédw zewnetrznych beda ustalane w oparciu

0 wytyczne zawarte w umowie o dofinansowanie.

Art.50.
W przypadku realizacji zamoéwienia w miesigcu grudniu przy zabezpieczonych $rodkach
finansowych w budzecie na dany rok na realizacje zamoéwienia, ptatnosci winne by¢

regulowane do 29 grudnia danego roku.

Rozdziat 11
Zapisy dot. zapewnienia dostepnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami

Art.51.



Pisma wytwarzane i zamieszczane na platformie zakupowej lub w Biuletynie Informac;ji
Publicznej przez BZP lub kierownika komérki organizacyjnej powinny by¢ umieszczone

w sposob dostepny.

Art. 52.

W przypadku gdy realizacja zaméwienia wymaga zapewnienia dostepnosci dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami, zobowigzuje sie kierownika komorki organizacyjnej do
wprowadzenia zapiséw umownych nakfadajgcych na wykonawce zamowienia obowigzku

zapewnienia przy realizacji zamowienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Art.53.

Wymagania zawarte w Art.52 Zarzgdzenia muszg co najmniej zapewnia¢ minimalne
wymagania, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm. zwanej
dalej ustawg o dostepnosci) albo zobowigza¢ wykonawce do zapewnienia dostepu

alternatywnego w sposob okreslony w art. 7 ust. 2 ustawy o dostepnosci .

Art.54.

Zobowigzuje sie kierownika komorki organizacyjnej do wprowadzenie zapisu w dokumentach
zamoéwienia, aby kazde zaméwienie byto indywidualnie dopasowane do specyfiki
realizowanego zamoéwienia i uwzgledniato uniwersalne projektowanie /dostepnos¢ cyfrowa
oraz natozenie na wykonawce obowigzku pytania o szczegodlne potrzeby wszystkich

uczestnikéw zadania/wydarzenia.

Rozdziat 12
Przepisy konncowe

Art.55.
Po zakonczeniu postepowania Biuro Zamoéwien Publicznych przekazuje protokolarnie catosé
dokumentacji zwigzanej z postepowaniem kierownikowi komorki organizacyjne;.

Dokumentacja przekazana jest w formie pisemnej oraz elektronicznej.

Art.56.
Nadzér nad przestrzeganiem ustawy i niniejszego Zarzgdzenia powierzam:
Zastepcom Wdjta, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi - kazdemu w zakresie podlegtych mu

komérek organizacyjnych.

Art.57.
W sprawach nieuregulowanych ustawg oraz Zarzgdzeniem obowigzujg przepisy kodeksu

cywilnego.
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Zatacznik nr 1 i
PROTOKOL

przekazania dokumentéw do Biura Zamoéwien Publicznych

Referat prowadzacy sprawe

‘Wstepny opis przedmiotu zaméwienia

CPV

- szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia
(netto/brutto)

data oszacowania warto$ci zamoéwienia

$redni kurs EURO na dzien oszacowania

- imie i nazwisko osoby, ktéra dokonata

oszacowania

~ Srodki zabezpieczone na realizacje zaméwienia

w budzecie ( dziat, rozdziat, paragraf)

- Proponowani cztonkowie komisji przetargowe;j

Pozycja w planie zamoéwien

Zatgczniki
Data Podpis kierownika komorki Podpis pracownika
organizacyjnej Biura Zaméwien
Publicznych
Potwierdzam dostepnos¢ srodkow
data podpis Skarbnika
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Zatgcznik nr 2
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla dziatania komisji przetargowych, powotywanych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Komisja jest zespotem pomocniczym Wéjt Gminy Malczyce zwanego dalej Wéjtem.
3. Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2021r., poz.1129 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg", przepisy aktéw

wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2

Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§2
(sktad komisiji)
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw, w tym przewodniczgcego komisji
i sekretarza komisji, zwanych dalej odpowiednio ,przewodniczgcym" i ,sekretarzem" oraz

osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamowienie.

§3
1.Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doSwiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji, w szczegdlnosci
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
c) niezwioczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisiji.
3. Cztonkowie komisji nie moga, ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisiji,
w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z kwalifikacjg wykonawcow oraz badaniem
i oceng ofert.
4. Czionek komisji przedstawia przewodniczgcemu swoje zastrzezenia, jezeli otrzymane

polecenie lub projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
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przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki.

5. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez
przewodniczgcego, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Wojtowi.

6. Cztonkowi, komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymatby takie

polecenie na pismie.

§4

(prawa cztonkow komisiji)
1. Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem, w tym do ofert, dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkoéw
udziatu w postepowaniu (dokumentéw podmiotowych), wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.
3.Cztonek komisji ma prawo odmoéwi¢ wykonania polecenia przewodniczgcego, jesli wskutek

braku wiedzy lub doswiadczenia, nie jest w stanie wykonaé¢ polecenia rzetelnie i obiektywnie.

§5

(oSwiadczenia o bezstronnosci)
1.Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.
2.0swiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Cztonkowie komisji sktadajg oSwiadczenie Wéjtowi. Przed odebraniem o$wiadczenia, Wajt
uprzedza osoby skfadajgce oSwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.
3.08wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie komisji sktadajg Prezydentowi przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem Ilub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Prezydent uprzedza osoby sktadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
4.W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczy¢ sie z
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na
piSmie przewodniczacego komisji oraz Prezydenta, a w przypadku kiedy wytgczenie dotyczy

przewodniczgcego komisji - Wajta.
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5.Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajgcych na wynik postepowania.

§6
(odwotanie cztonka komisji)
1.W uzasadnionych okolicznosciach w szczegoélnosci, gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom, o ktérych mowa w § 3 regulaminu, Wéjt odwotuje cztonka komisji w toku
postepowania.
2.W przypadku ztozenia przez czionka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczacy niezwtocznie wytgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do Wéjta o odwotanie tego cztonka.
3. Réwnoczesnie z odwotaniem cztonka komisji Wojt moze powota¢ w skiad komisji inng
osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania cztonka komisji, liczba jej cztonkdéw jest
mniejsza od 3, Wéjt powotuje nowego cztonka komisiji.
§7
(przewodniczacy komisji)
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcy.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegoélnosci:
a) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,
b) prowadzenie posiedzen komisji,
c) przedkitadanie Wojtowi projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje,
d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia protokotu,
e) informowanie Wéjtowi o problemach zwigzanych z pracami komisiji,
f) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem, w trakcie jego trwania.
g) wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji, o ktérych mowa w §3 niniejszego

regulaminu

§8
(sekretarz komisiji)
1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi Sekretarz.
2. Do obowigzkdw Sekretarza nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym - posiedzen komisiji,

c) opracowywanie dokumentéw przygotowywanych przez komisje,
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d) prowadzenie korespondenciji, w szczegdlnosci przekazywanie wnioskoéw, ogfoszen,
zawiadomien i innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem

e) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi

z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

f) wykonywanie obowigzkéw cztonka komisiji, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.

§9
(osoby merytorycznie odpowiedzialne za zamoéwienie)
1. Do zadan oséb odpowiedzialnych merytorycznie za zaméwienie, nalezy w szczegdlnosci:
a) okreslenie z nalezytg starannos$cig oraz zgodnie z ustawg warto$ci zamowienia,
b) proponowanie trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,
c¢) dokonanie szczego6towego opisu przedmiotowego zamdwienia,
d) proponowanie terminu realizacji zaméwienia,
e) okreslenie wymagan dot. wykonawcow w zakresie kwalifikacji, uprawnien, doswiadczenia,
potencjatu kadrowego, sprzetowego itp.,
f) proponowanie kryteriow oceny ofert ze wskazaniem ich znaczenia,
g) proponowanie projektu umowy z postanowieniami istotnymi dla realizacji zaméwienia,
h) uczestniczenie w opracowaniu odpowiedzi na zapytania wykonawcow,
i) podania sekretarzowi oséb biorgcych udziat w postepowaniu,

j) wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu

Rozdziat 3
Tryb pracy Komisji

§ 10
1. Komisja rozpoczyna prace, z dniem jej powotania.
2. Komisja, konczy prace zwigzang z postepowaniem z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia publicznego, ktére bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania, a jesSli wniesiono odwotanie na decyzje o

uniewaznieniu postepowania - z chwilg jego ostatecznego rozstrzygniecia.

§11
1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

2. W przypadku braku quorum posiedzenie odracza sie,
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§12
1. Komisja podejmuje decyzje na podstawie projektéw dokumentéw przedktadanych komisji
badZz opracowywanych przez cztonkéw komisji oraz pisemnych opinii cztonkéw komisji
i biegtych.
2. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) czionkéw komisji
uczestniczgcych w jej podejmowaniu.
3. Jezeli podjecie decyzji wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy wystepuje do
Prezydenta o powotanie biegtego.
4. Jezeli komisja nie moze podjg¢ decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji nie
wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy zarzadza gtosowanie.
5. W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postepowania,
przewodniczgcy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub zarzgdza gtosowanie.
6. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gtosoéw, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.
7. Kwalifikacja wykonawcoéw lub ocena ofert w oparciu o kryteria dopuszczajgce réznice
W ocenie poszczegodinych cztonkéw komisji odbywa sie na podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkdw komisji.
8 .Cztonek komisji moze wstrzymac¢ sie od udziatu w podejmowaniu decyzji, jesli wskutek
braku wiedzy lub doSwiadczenia , nie jest w stanie rzetelnie i obiektywnie uczestniczyé¢ w jej

podejmowaniu.

§ 13
(biegli)
1. JeSli dokonanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem wymaga wiadomosci
specjalnych, Prezydent z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powofaé biegtych.
2. Whniosek komisji winien by¢ podpisany przez jej przewodniczacego i zawiera¢ przedmiot
opinii (zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.

3. Przepisy dotyczace wytgczenia cztonka komisji stosuje sie do biegtych.

§ 14
(protokoét postepowania)
1. Protokét z posiepowania sporzadza sekretarz.
2. Sekretarz przektada protokdt Prezydentowi do zatwierdzenia.
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§ 15
[informowanie o pracach komisji]
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawniony jest jedynie
przewodniczacy.
Rozdziatl 4

Zakres prac komisji

§ 16

(przygotowanie postepowania)
Komisja w szczegolnosci weryfikuje, przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
Prezydentowi dokumenty:
a) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
b) projekty wnioskéw do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych lub innych organow, jezeli
zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
c) projekty dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania, w szczegoblnosci
ogtoszenia (jesli sg wymagane),zawiadomienia i specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia.

§ 17

(prowadzenie postepowania do otwarcia ofert)
| . Komisja po wszczeciu postepowania:
a) przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi wyjasnienia i zmiany
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia,
b) prowadzi zebranie, o ktérym mowa w art 136 i art.285 ustawy,
c) prowadzi negocjacje z wykonawcami (w przypadkach przewidzianych ustawa).
d) prowadzi aukcje elektroniczna,
2. Sekretarz, w szczegolnosci:
a) zamieszcza SWZ na stronie internetowej ,
b) przyjmuje i rejestruje prosby o wyjasnienie Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia oraz
przekazuje wyjasnienia i zmiany wszystkim wykonawcom i zamieszcza na stronie
internetowej, oraz zgodnie z ustawg w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazuje
ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich.
d) w razie zwotania zebrania wykonawcéw oraz w przypadku prowadzenia negocjacji

z wykonawcami sporzadza protokot.
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§18
(otwarcie ofert)
1. Sekretarz Komisji Przetargowej przed otwarciem ofert zamieszcza na stronie internetowe;j
kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;
2. Niezwiocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji Przetargowej zamieszcza na stronie
internetowej informacje o ztozonych ofertach tj. nazwe (firme), adresy wykonawcow, a takze

informacje dotyczgce ceny lub kosztu oferty.

Rozdziat 5

Zakres prac komisji

§19
(badanie ofert)
1. Komisja bada wszystkie wymagane na tym etapie od wykonawcéw dokumenty
ksztattujgce tres¢ oferty w tym o$wiadczenia wstepne, Jedz, wadium i kosztorysy ofertowe.
3. Komisja wnioskuje do Prezydenta o wezwanie wykonawcy do uzupetnienia, wyjasnienia
dokumentoéw i oSwiadczen, wyjasnienia tresci oferty, wyjasnienia razgco niskiej ceny oraz

0 poprawienie zgodnie z ustawg omytek w ofercie

§ 20
(ocena ofert)

1. Komisja ocenia oferty, ktére nie zostaty odrzucone w celu wyboru oferty najkorzystniejszej.
2. Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu i/lub
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi
w specyfikacji.

3. Komisja proponuje wybor oferty najwyzej ocenionej na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkdédw komisji, po szczegbétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powotani).

4. Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najwyzej ocenionej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteribw oceny ofert, komisja proponuje wybor
oferty z nizszg cena.

5. Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostaty ztoZzone
oferty o takiej samej najnizszej cenie, komisja przygotowuje do podpisu Prezydenta
wezwanie do zfozenia ofert dodatkowych. Sekretarz przekazuje wezwanie wykonawcom,

ktorzy ztozyli rownowazne oferty.
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§ 21
(wybor oferty najkorzystniejszej)
1. Komisja wzywa wykonawce , ktérego oferta zostata najwyzej oceniona do ztozenia
w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien ztozenia podmiotowych érodkéw dowodowych.
2. Komisja po zbadaniu dokumentéw i o$wiadczen, w przypadku spetnienia przestanek
wnioskuje do Prezydenta o wezwanie wykonawcy do uzupetnienia i wyjasnienia dokumentow

i oSwiadczen oraz poprawienia omyiek.

§22
(uniewaznienie postepowania)
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255, art.257, art.258 ,art.259
ustawy, komisja wystepuje do Prezydenta o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac

okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§23
(wynik postepowania)
1. Komisja podpisuje protokét i przekazuje go do zatwierdzenia Prezydentowi.
Podpisany przez komisje protokét stanowi propozycje, wyboru oferty najkorzystniejszej lub
propozycje uniewaznienia postepowania.
2. Po zatwierdzeniu protokotu przez Prezydenta, Sekretarz przedstawia mu do podpisania
projekty powiadomient wykonawcéw o wyborze oferty oraz ogtoszenia zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§24

(postepowanie w przypadku wniesienia odwotania)
1. O whniesieniu odwotania przewodniczgcy niezwtocznie informuje Prezydenta .
2. Sekretarz zawiadamia o wniesieniu odwotania wszystkich wykonawcéw biorgcych udziat w
postepowaniu zgodnie z przepisami ustawy.
3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane
sa, ha wezwanie przewodniczgcego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych
dla opracowani a stanowiska komisji w sprawie ewentualnej odpowiedzi na odwofanie.
4. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Prezydentowi.
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§25
(ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia)
Niezwtocznie po zawarciu umowy Sekretarz zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia
zgodnie z ustawa w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje ogtoszenie Urzedowi

Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

§26
(przechowywanie dokumentaciji)

Po zakonczeniu postepowania Sekretarz komisji przekazuje catos¢ dokumentacji zwigzanej

z postepowaniem wiasciwemu wydziatowi.
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Zalacznik nr 3

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego o wartos$ci nieprzekraczajacej
130.000,00 zt

Wartos¢ zamowienia ustalona z nalezyta starannoscia ( dla robé6t budowlanych na

podstawie kosztorysu inwestorskiego )wynosi @ ... zl netto

Podpis kierownika komorki
organizacyjnej
Zatwierdzam

(data ) ( podpis Wojta Gminy )
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Zatacznik nr 4
WNIOSEK
o0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza 80.000,00 zi, a nie przekracza 130.000,00 zt

1.Nazwa zamoéwienia:

6. Istotne warunki zamowienia:

- termin WyKonania ZamOWIENIA. ............oooeiiiieeeeeeeeeee e
o] (=T |V = L= o Lo} | OSSP
= RIYEETIA OBEIIY DFEIL...... esecnsnm s mmmmnsamosm s w5550 558 0505 0 5540 55500 S 0 RS 5 H515 G455 0 5053

S o] pd=Y o] {ol11T2= o b= g1 W g (=T [oTor = oy | ISP OSSPSR

Podpis kierownika komérki
organizacyjnej Potwierdzam dostepno$¢ srodkéw

( data i podpis Skarbnika )

Zatwierdzam

(data i podpis Woéjta )
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Zatacznik nr 5
WNIOSEK
o zarejestrowanie zmiany umowy

Wydziat /Dziat prowadzacy sprawe

Wstepny opis przedmiotu zamdwienia

data udzielenia zamowienia podstawowego

data realizacji zaméwienia podstawowego

warto§¢ zamowienia okreslona w umowie

podstawowej

zmiany dotychczasowe ( nr, data zamiany)

data zmiany umowy ( uzupetni¢ pézniej )

| podstawa prawna

rodzaj i zakres zmiany

przyczyny dokonania zmiany w umowie

UWAGI

Data Podpis kierownika komorki

organizacyjnej

Podpis pracownika
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Zatacznik nr 6
WNIOSEK
0 zamieszczenie ogloszenia o wykonaniu umowy

Nazwa zamowienia

Data zawarcia umowy

Okres realizacji zamowienia

Dane Wykonawcy (nazwa,
ulica, miejscowos¢, kod,

wojewodztwo)

Warto$¢ umowy

Termin wykonania umowy

Czy umowe wykonano w

pierwotnym terminie

Informacja o zmianach umowy

Liczba zmian

Podstawa prawna zmiany

Przyczyny dokonania zmian

Krétki opis zamdwienia po

Zmianie

Wozrost ceny w zwigzku ze

zmiang umowy

t3czna warto$¢ wynagrodzenia
wyptacona z tytutu realizacji

umowy

Czy umowa zostata wykonana




nalezycie (uwagi)

Czy w trakcie realizacji
zamowienia dokonywano
kontroli

(zakres)

Informacje dodatkowe

Data Podpis kierownika komérki

organizacyjnej

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 124/2021
Wojta Gminy Malczyce

z dnia 27 grudnia 2021 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW
ORAZ OSOB CZASOWO PRZEBYWAJACYCH
NA TERENIE BUDYNKU URZEDU GMINY
MALCZYCE NA WYPADEK POZARU | INNYCH
ZAGROZEN
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1.Cel procedury

Celem procedury ewakuacji z budynku Urzedu Gminy Malczyce jest zapewnienie sprawnego

przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikdéw oraz oséb

przebywajacych w danym momencie w budynku w przypadku pozaru i innych zagrozen.

2.Przedmiot i zakres stosowania procedury

Procedura okresla tryb postepowania na wypadek pozaru i zagrozen, zwigzanych

z ewakuacjg pracownikow i os6b przebywajacych w budynku Urzedu Gminy Malczyce.

Procedura jest dokumentem wewnetrznym i obowigzuje na terenie budynku Urzedu Gminy

Malczyce.

V.

Podstawy zastosowania procedury
Pozar
Inne zagrozenia ( zamach terrorystyczny, zagrozenie niebezpieczng substancja

chemiczna, zagrozenie katastrofg budowlang ).

Sposob ogtoszenia alarmu — sygnatly alarmowe
Alarmowanie o zagrozeniu poprzez ustne przekazywanie informacji o zagrozeniu
,Nalezy opusci¢ budynek, jest zagrozenie”.
wigczenie dzwiekowej sygnalizacji alarmowe;j
Przekazanie informacji drogg elektroniczng ,ewakuacja -Nalezy opusci¢ budynek, jest

zagrozenie”.

Podstawy uruchomienia procedury — zarzadzenia ewakuacji
pozar — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami gasniczymi,
zamach terrorystyczny — otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego
lub innego $rodka niebezpiecznego,
zagrozenie NSCH (niebezpieczng substancjg chemiczng) — jezeli czas dojscia
skazonego obtoku powietrza jest wiekszy niz 15 minut,
zagrozenie katastrofg budowlang,
zagrozenie wybuchem gazu,

inne.

Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o zagrozeniu, obowigzana jest

zachowac spokdj i nie dopuszczajgc do paniki, natychmiast:

Zaalarmowac¢ wszystkie osoby znajdujgce sie w sgsiedztwie niebezpiecznego

zdarzenia narazone na jego skutki,

str. 2



VIL.

Powiadomi¢ Wéjta Gminy Malczyce lub osobe zastepujgcg np. Sekretarza Gminy

Decyzja o ewakuacji
Pracodawca odpowiada za podjecie decyzji o ewakuacji i o jej zakresie (z catego
budynku lub z cze$ci budynku).
W nagtych przypadkach taka decyzje moze podjg¢ osoba, ktéra pierwsza zauwazyta
zagrozenie. W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ pracodawce.
Sygnat wzywajacy do opuszczenia budynku przekazuje koordynator ewakuacii.
Pracodawca lub Koordynator ewakuacji zobowigzany jest powiadomi¢ wszystkimi
mozliwymi sposobami osoby przebywajace w poszczegolnych czesciach budynku,
nie zapominajac o toaletach
Pracodawca lub koordynator ewakuacji powiadamia wyznaczone osoby, ktére bedg
obstugiwac sprzet ewakuacyjny (maty ewakuacyjne lub inne),
Sygnatem alarmowym informujgcym o ogtoszonej ewakuac;ji jest:
przekazywany ustnie komunikat o tresci: ,Uwaga, ze wzgledéw bezpieczenstwa
prosimy o natychmiastowe opuszczenie budynku. Prosimy o zachowanie spokoju i
stosowanie sie do polecen przekazywanych przez wyznaczonych pracownikow”.
Zaleca sie takze zastosowanie dodatkowego prostego komunikatu , ktéry bedzie
zrozumiaty , UWAGA, prosze opusci¢ budynek. Idz w kierunku schodéw. Zejdz

schodami do wyjscia”.

Miejsce zbiorki oséb ewakuowanych
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu odpowiedzialni sg za powiadomienie
i przeprowadzenie ewakuacji swoich pracownikoéw,
Pracownicy urzedu, kitérzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientéw lub
osoby spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych
i wskazanie drogi ewakuacji i miejsca zbiorki,
Miejscem zbidrki os6b ewakuowanych z budynku jest parking przed budynkiem
urzedu .
Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddalaé sie

Z miejsca zbiorki.

Kierownik akcji ewakuacyjnej
Do chwili przybycia jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej za organizacje ewakuacji
odpowiedzialny jest: Wéjt Gminy Malczyce lub osoba przez niego upowazniona -

okreslona jako koordynator ewakuacji,
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Na czas akcji ewakuacyjnej koordynator lub w przypadku jego nieobecnosci zastepca
koordynatora , powinien zatozy¢ odblaskowg kamizelke z napisem
,KOORDYNATOR?”,

Koordynatorowi ewakuacji nalezy zgtasza¢ wszystkie informacje dotyczace
zagrozenia zycia lub zdrowia oséb, ktére mogty pozosta¢ w budynku w szczegélnosci
0 miejscach przebywania oséb ze szczegblnymi potrzebami, ktére nie mogty same
sie ewakuowac np. toalet

W przypadku powstania zagrozenia zycia koordynator akcji ratowniczej —
obowigzany jest podejmowac wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostepnych sit
i srodkoéw, do jak najszybszego ratowania ludzi, jesli nie pocigga to za sobg
narazenia zycia lub zdrowia innych osob.

Obowigzki koordynatora akcji ratowniczej:

niezwtocznie zapoznac sie z zaistniatym wydarzeniem,

w razie potrzeby wydaé decyzje o przystgpieniu do catkowitej lub cze$ciowe;j
ewakuacji oséb z zagrozonych pomieszczen/obiektéw,

utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan ewakuacyjnych,
wydac¢ decyzje o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego zabezpieczenia,
nie dopusci¢ do powstania paniki wéréd oséb ewakuowanych,

zebra¢ informacje o liczbie oséb ewakuowanych w miejscu zbidrki,

po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwtocznie zapoznaé ich dowdédce

z zaistniatg sytuacjg i pozostawaé do jego dyspozyciji,

wspotdziataé z dowddcg Strazy Pozarnej przez caty okres prowadzenia akcji
ratowniczej,

zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakohczeniu,

po zakonczonej akcji ratowniczej podjgé decyzje o odwotaniu alarmu, tzn. powrocie

do pracy lub rozejsciu sie do domoéw.

Postepowanie w przypadku pozaru
. Wiaczenie dZzwiekowej sygnalizacji alarmowej po przez wcisniecie recznego

ostrzegacza przeciwpozarowego ( POZAR).
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Powiadomienie Panstwowej Strazy Pozarnej - tel. 112.

Powiadomienie pracodawcy.

4. Przystapienie do ewakuac;ji:

a) osoby wyznaczone do otwarcia zewnetrznych drzwi ewakuacyjnych:

natychmiastowe otwarcie przydzielonych drzwi i nie wpuszczanie os6b do
budynku,

kierowanie wychodzacych do punktu zbiorczego,

przeprowadzenie ewakuacji oséb z niepetnosprawnosciami przy pomocy mat

ewakuacyjnych znajdujgcych sie na kazdej kondygnacji) budynku,

b) pracownicy — zasady postepowania:

wytgczy¢€ urzgdzenia elektryczne,

wytgczy¢ system klimatyzacji w pomieszczeniach,

zabezpieczy¢ wazne dokumenty itp.

zabraé rzeczy osobiste,

pozamykac okna,

nie zamykaé¢ pomieszczen biurowych na klucz

udac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

pomac przy ewakuacji osobom postronnym przebywajgcych w tym momencie na
terenie urzedu,

podporzadkowac sie poleceniom kierujgcego akcjg ewakuacyjng,

po opuszczeniu budynku udaé sie do punktu zbiorki po przeprowadzonej
ewakuaciji,

nie opuszczaé punktu zbiorczego do czasu otrzymania stosownej informaciji.
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IX. Postepowanie w przypadku informacji o podtozonym fadunku wybuchowym
lub innym zagrozeniu
e Pracownik, ktéry zauwazyt lub otrzymat informacje o zagrozeniu natychmiast
zawiadamia o tym fakcie bezposrednio Wéjta Gminy , w przypadku jego
nieobecnosci zastepce, kidry uruchamia procedure postepowania :
-Nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych: Panstwowa Straz
Pozarng - tel. 112; Policje - tel. 112
-Po otrzymaniu informacji o powiadomieniu stuzb ratowniczych podejmuje decyzje
o ewakuacji z budynku Urzedu Gminy.
-Do czasu przybycia jednostek specjalistycznych organizuje akcje ewakuacyjna, ktéra

przebiega wedtug tego samego schematu jak w przypadku pozaru.

X. Drogi ewakuacji / kierunki ewakuacji
Ewakuacja pracownikéw/oséb przebywajgcych w budynku Urzedu Gminy w Malczycach
powinna przebiega¢ zgodnie z planami ewakuacyjnymi okreslonymi w instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego dla budynku urzedu i zgodnie z oznaczeniami kierunkéw drég

ewakuacyjnych umieszczonymi na ciggach komunikacyjnych.

XI. Zasady postgpowania podczas ewakuacji osob z niepelnosprawnosciami
Instrukcja dotyczy asystenta oséb ewakuowanych:

e niepetnosprawnych ruchowo wymagajgcych koniecznosci zastosowania wdzka,
noszy materacy ewakuacyjnych lub innego sprzetu wskazanego na planach
ewakuacyjnych,

e z niepetnosprawnoscia intelektualng,

e z niepetnosprawnoscig stuchu,

e niewidomych lub niedowidzgcych.

Podczas zarzgdzonej ewakuacji budynku Urzedu mozna wykorzystaé dodatkowo pomoc
ratownikédw do prowadzonej ewakuacji.

1. Ewakuacja osob z niepetnosprawnoscia ruchowa

a) Udaj sie w miejsce zamocowania maty ewakuacyjnej zgodnie z planem
ewakuacyjnym budynku i Kieruj sie w miejsce oczekiwania osoby
Z niepetnosprawnoscig,

b) Rozpocznij ewakuacje zgodnie z instrukcjg zmierzajgc w kierunku wyjscia

z budynku zgodnie z oznakowaniem ewakuacyjnym.
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@ 1. Jesli otrzymates e 3, Zostaw wszystho | kieruj sie 23 strzafkami

informacje o ewakuacji

-
l? 3. Dowyjécia : 4. Wie korzystaj 7 windy

m 6. Dpuszczajac budynek

2. Ewakuacja 0s0b z niepeitnosprawnoscia intelektualng

Ewakuacja powinna odby¢ sie przy pomocy obrazkowej instrukcji ewakuacyjnej
w asys$cie osoby bliskiej lub zaufanej. Nalezy zastosowac¢ komunikat ,Uwaga trzeba

opusci¢ budynek. Jest zagrozenie. IdZz do wyjscia”

-

NIE KDRZYSTAC

Z WINDY KORZYSTANIA Z WINDY

W RAZIE POZARU PODCZAS EWAKUACJI
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informacie o ewakuacji

1 =A
l? 3. Do wyidcia ﬂ 4. Mie korzystal Zwindy
m &. Dpuszczajae budynek
‘:.l'l- 5. IdZ po schodach

g 1 1. Jesli otrzymates e 2. Zostaw wszystko | Kieruj sie za strzalkami

3. Ewakuacja os6b z niepetnosprawnoscia stuchu

Osoby z wadg stuchu:

e nie slyszg sygnatéw dzwiekowych, alarméw, wotania itp., lecz odczytujg sygnaty
Swietlne lub wibracyjne,

e czytajg z ruchu warg, wykonywanych gestéw badz z kartek,

e niemozliwy kontakt w ciemnosci lub zadymieniu,

Jesli w poblizu jest osoba postugujgca sie jezykiem migowym nalezy poprosi¢ ja

o pomoc. W przypadku braku kontaktu stownego, nalezy wéwczas za pomocg gestow

przekazaé obrazkows instrukcje ewakuacyjng nastepujacej tresci:

ZARZADZONA JEST EWAKUACJA WSZYSCY OPUSZCZAMY BUDYNEK
WYJDZ Z BUDYNKU

b /%

SCHODAMI W DOL
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b)

c)

WYJSCIE NA ZEWNATRZ

W RAZIE POZARU
IN CASE OF FIRE

Nie korzystaj z windy

Do not use this lift

¢ Ewakuacja

© tylko schodami |
=l Use the stairs only

p—

EI t Ledosl otrrymales =P 2. Zostaw wszystho | ien sie za strzalkami

informacje o ewakuacji

AT &
1 !
l? 3. Do wyiécia ﬁ 4. Nie korzysta) z windy
m &. Dpuszczajac budynek
‘-‘:I'I. 5. IdZ po schodach

Ewakuacja oséb niewidomych lub niedowidzacych.

Ze wzgledu na brak mozliwos$ci opuszczenia budynku o wiasnych sitach przez klienta
urzedu, ewakuacja moze odby¢ sie wytacznie w asyscie osoby zaufanej lub
pracownika zgodnie z oznakowaniem obiektu i planami ewakuacyjnymi.

Miejsce oczekiwania osoby z niepetnosprawnoscig jest przy planerach zawieszonych
na kazdej kondygnacji budynku, gdzie asystent poprowadzi bezpiecznie na zewnatrz
budynku.

Podstawowe zasady bezpiecznej ewakuacji oséb niewidomych lub niedowidzgcych:
rozmowe nalezy rozpoczg¢ od nawigzania kontaktu stownego, np. ,czy moge
poméc?” Nie nalezy chwytaé osoby z niepetnosprawnoscig, lekko popychaé lub
przesuwac, chwytac za laske poniewaz kazdy ma prawo do nietykalno$ci osobiste;j.
po wyrazeniu zgody zaproponuj swoje ramie, a wowczas stajac z tylu chwyé dionig
nieco powyzej fokcia. Sposéb ten spowoduje, Zze osoba ewakuowana bedzie mogta
doskonale orientowa¢ sie, jakie ruchy wykonujesz. Nalezy zwréci¢ uwage, ze zawsze
idziemy pierwsi jako przewodnik natomiast osoba z niepetnosprawnoscig okoto pét

kroku za asystentem.
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Xil.

nalezy obserwowac nie tylko strefe przed sobg (wtasng), ale réwniez strefe osoby
prowadzonej czyli przestrzen dwdch osob (istnieje potencjalnie ryzyko zahaczenia

o element omijany przez nas, nie natomiast przez osobe prowadzong),

Jezeli znajdziecie sie w ciasnej przestrzeni (np. w waskich drzwiach, na zastawionym
korytarzu) nalezy wéwczas poinformowac stownie oraz wysuna¢ tokie¢ w tyt.
Wowczas osoba prowadzona schowa sie za plecami i droga pokonywana bedzie tzw.
,gesiego”.

Zblizajac sie do schoddéw nalezy uprzedzi¢ czy schody sg w gére lub w dét, czy maja
nietypowe rozmiary itp.

Podczas przechodzenia przez drzwi, osoba niewidoma powinna znalez¢ sie po
stronie zawiaséw. Asystent otwiera drzwi, a osoba prowadzona zabezpieczajac
swoja twarz wolng reka, ztapie skrzydto, a nastepnie sama je zamknie.

Osoby z niewidome lub niedowidzgce nie powinny wiesza¢ sie na ramieniu oraz
mocno zaciska¢ dioni. Tempo marszu powinno byé dostosowane dla dwéch oséb —
zaleznie od okolicznosci.

Po zakonczonej ewakuacii, jesli jest mozliwos¢ wskazania osobie niewidomej miejsca
do siedzenia, to nalezy przekazac informacje i potozy¢ jej dtori na wewnetrznej

stronie oparcia, albo na samym siedzisku.

Postanowienia koncowe.

Akcja ewakuacyjna do czasu przybycia specjalistycznych stuzb ratowniczych prowadzona

i nadzorowana jest przez kierownictwo urzedu.

Wszystkie osoby przebywajgce podczas ewakuacji na terenie Urzedu gminy w Malczycach

zobowigzane s3g do bezwzglednego dostosowania sie do polecen wydawanych przez

kierownictwo lub dowddcow stuzb ratowniczych.

XIL.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (Dz.U. z 2014r, poz. 1502; ze
zmianami),

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2016r
poz.191),

Rozporzadzenie MSWIA z dnia 7 czerwca 2010r w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. nr 109,
poz.719, ze zmianami).

Ustawa z dnia 29 maja 2020 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegbinymi potrzebami (Dz.U.2020 poz. 1062)

str. 10



Zatacznik nr 1

Potwierdzenie zapoznania sie z procedurg postepowania na wypadek

zagrozenial/pozaru

Lp.

Nazwisko i imie

Data

Podpis

QO N| O O bl W N =

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

28

30
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Zatacznik nr 2

Wykaz oséb wyznaczonych do podjecia dziatan ewakuacyjnych i prowadzenie
ewakuacji na wypadek pozaru

Lp. Imie i nazwisko

Andrzej Niemiec

Andrzej Kaczmarczyk

Andrzej Cielinski

Mirostaw Mysliwiec

A B W N =

Artur Dychowicz
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