Osrodek Kultury w Wieliszewie
Gminne Centrum Kultury

Lajski, %'5 S1t1a;iftawa Moniuszki 2 Zarzadzenie Nr 43/2021
- eqior ” s . »
NIP: 536.12-66.510 Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie

z dnia 16.06.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, do ktorych
nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych w OSrodku Kultury w Wieliszewie

Na podstawie art. 2, ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 20091 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019 z pdézn. zm.) w zwigzku art. 44 ust. 3 i 4
oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(ti. Dz.U 2021 r. poz. 305) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Os$rodka Kultury w Wieliszewie ,Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych w Osrodku Kultury w Wieliszewie” okreslajacy zasady
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt,

stanowigcy Zatacznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Osrodka Kultury w Wieliszewie do zapoznania sig

z regulaminem, o ktérym mowa w §1 i stosowania jego postanowien.

§3
Nadzér nad przestrzeganiem przepisow Regulaminu peini Dyrektor Osrodka Kultury

w Wieliszewie.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2020 z dnia 30 grudnia 2020 roku.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z 01.07.2021 r.
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Osrodek Kultury w Wieliszewie
Gminne Centrum Kultury

Lajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2
REGULAMIN 05-119 Legionowo

udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepistwstistawry 0
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych w Osrodku Kultury w Wieliszewie

Dziat I: postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy regulamin, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la zasady udzielania zamdwien,

do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien

publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 2019 z pdzn. zm.), poza wyjatkami okreslonymi

W hiniejszym regulaminie.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 2019 z p6zn. zm.);

2) kodeksie cywilnym — oznacza to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 roku, poz.1740 z p6zn. zm.);

3) regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin;

4) zamawiajacym — oznacza to Osrodek Kultury w Wieliszewie;

5) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie lub osobe dziatajacg
Z jego upowaznienia;

6) pracowniku merytorycznym — oznacza to stanowiska pracy wymienione w aktualnie
obowigzujagcym Regulaminie organizacyjnym Os$rodka kultury w  Wieliszewie,
ktore wnioskujg o udzielenie zamdéwienia;

7) wniosku — oznacza to wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia;

8) zaproszenie — oznacza to zaproszenie do udziatu w postepowaniu o udzielnie zamowienia;

9) planie — oznacza to plan zaméwien publicznych;

10) radcy prawnym — oznacza to radce prawnego zatrudnionego na etat lub kancelarig
obstugujaca osrodek w zakresie zamdwien publicznych;

11) kwocie progowej — oznacza to kwote wynikajaca z art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy Pzp;

12) warto$ci zamodwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytq starannoscia.

§2
Zamowienia, ktoérych wartoéé¢ zamoéwienia (szacunkowa) nie przekracza w skali roku
budzetowego, a w przypadku Projektéw wspéifinansowanych ze Zrédet innych niz
budzet o$rodka w calym okresie Ich realizacji, rownowartosci kwoty progowej, zgodnie
z planem zamoéwien publicznych powinny by¢ dokonywane na podstawie zasad

okreslonych niniejszym regulaminem.



2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy stosowacé przepisy Rozdziatu 5 art. 28
— 36 ustawy Pzp.
3. Niniejszego regulaminu nie stosuje sig do:
1) udzielania zamodwien, o ktérych mowa w art. 11, ust. 1 i 2 ustawy Pzp;

2) udzielania zaméwien, o ktérych mowa w art. 11, ust. 5, pkt. 2 ustawy Pzp,

§3
Zasady udzielania zamoéwienia publicznego regulowane sg w ukfadzie:
1) zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci do kwoty nieprzekraczajgcej
5 000 zt. (netto).
2) zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej 5 000

zt (netto) do kwoty nieprzekraczajgcej kwoty progowe;;

Dzial Il: Zasady udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 zi
§4

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej 5.000 zt. (netto) odpowiada pracownik merytoryczny.

2. Udzielenie zamoéwienia na dostawy i ustugi o warto$¢ nieprzekraczajacej 5 000 zt. (netto)
nastepuje po zatwierdzeniu zlecenia przez Gtéwna Ksiegowg i Dyrektora Osrodka albo przez
zawarcie pisemnej umowy z wybranym wykonawca.

3. W przypadku zaméwien na roboty budowlane udzielenie zaméwienia odbywa sig poprzez

zawarcie pisemnej umowy, bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia.

Dziat lll: Zasady udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
réwnej lub powyzej 5 000 zt do kwoty nieprzekraczajacej kwoty progowej
§5
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia wystepuje,
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia, o ktorym mowa
w niniejszym Dziale. Wz6r wniosku okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Whniosek powinien zawierac¢, co najmniej:
1) nazweg zamowienia;
2) szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo-jakosciowy);
3) gtowny kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV);
4) termin realizacji/wykonania zamowienia;

5) warto$¢ przedmiotu zamoéwienia w PLN oszacowang z nalezytg starannoscia;
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6) projekt umowy lub istotne postanowienia umowy.
Opis przedmiotu zamoéwienia, warunki udziatu w postgpowaniu oraz kryteria oceny ofert
nie moga ogranicza¢ zasady réwnego traktowania oraz zasady uczciwej konkurencji.
Dyrektor po otrzymaniu wniosku sprawdza oraz przypisuje oszacowang warto$¢ zamowienia
do okreslonych grup zamdwien, opiniuje czy dane zamoéwienie nie przekracza kwoty progowej,
oraz uzgadnia projekt umowy.
Pracownik merytoryczny, po uzgodnieniu projektu umowy lub istotnych postanowiert umowy
z Glowna Ksiegowa i Dyrektorem, a w uzasadnionych przypadkach oraz z radcg prawnym,
przekazuje wniosek do akceptacji Dyrektorowi.
O zasadnosci uzyskania uzgodnien, o ktérym mowa w pkt. 5 decyduje Dyrektor.
Po uzyskaniu zgody Dyrektora, pracownik merytoryczny niezwlocznie przystepuje
do przeprowadzenia procedury majacej na celu wybor wykonawcy.
Niewystarczajaca ilos¢ $rodkow finansowych planowanych na sfinansowanie danego
zamowienia nie wstrzymuje dalszej procedury.
W przypadku nie wyraZzenia zgody na realizacje danego zamoéwienia przez Dyrektora,
procedury wyboru wykonawcy nie wdraza sie.
Zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym Dziale mogg by¢ udzielane w nastepujacych
trybach:

1) zapytania ofertowego,

2) negocjacji z jednym wykonawca,

3) zebrania ofert.
Tryb zapytania ofertowego polega na przeprowadzeniu rozeznania cenowego,
poprzez zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego
lub przekazanie do min. trzech potencjalnych wykonawcow z zastrzezeniem pkt. 12.
W przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejsze;j liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajacego. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej
jednej waznej oferty. -
Tryb zebrania ofert polega na zebraniu co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
Dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczna.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji

zamoéwienia jednemu  wykonawcy, mozliwe jest udzielenie zamoéwienia  po
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przeprowadzeniu negocjacji jedynie z tym wykonawca. Stosuje sig odpowiednio zapisy § 5 ust.
1-2, 4-9 regulaminu.

Przestanki wyboru wykonawcy oraz protokét wypetniony w zakresie podlegajacym negocjacjom
nalezy dotgczyé do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1. Oferty oceniane sag przez pracownika
merytorycznego.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu podlegaja wytaczeniu, jezeli pozostajg
z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob.

Jezeli osoba wykonujaca czynno$ci w postepowaniu podiega wytaczeniu, sktada Dyrektorowi
pisemne oswiadczenie o zaistnieniu tego faktu.

Czynnosci podjete przez osobe podlegajgca wylaczeniu powtarza sig chyba, ze czynnosc
nie ma wplywu na wynik postepowania.

W przypadku, gdy oferty wykonawcow zawieraja braki, zamawiajacy moze wezwac
wykonawcow do uzupeinienia lub wyjasnienia oferty.

Uzupetnienie dokumentéw nie moze prowadzi¢ do istotnej zmiany tresci oferty.

Wyklucza sie wykonawcow, ktdrzy nie spetniajg warunkéw udziatu w postgpowaniu.

Oferte wykluczonego wykonawcy traktujg sig jak odrzucona.

Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, jeZeli:

1) oferta jest niezgodna z dokumentacjg przekazang przez zamawiajacego;,

2) oferta jest niezgodna z obowigzujgcymi przepisami;

3) oferta jest sprzeczna z zasadami wspoditzycia spotecznego;

4) oferta zawiera razgco niskg cene.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postegpowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzieg;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jakg zamawiajacy moze przeznaczyc
na sfinansowanie tego zamowienia, z zastrzezeniem ust. 27,

3) érodki finansowe pochodzace ze zrédet innych niz budzet Osrodka Kultury
w Wieliszewie, ktére zamawiajgcy zamierzatl przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci
lub czes$ci zaméwienia nie zostaty zamawiajacemu przyznane,

4) nie wplyneta zadna oferta lub wszystkie oferty podlegaja odrzuceniu, z zastrzezeniem
ust. 26;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada, w wyniku ktorej razaco

narusza sie zasade réwnego traktowania wykonawcoéw lub zasade uczciwej konkurencii.
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W przypadku, gdy nie zostanie zlozona zadna oferta, Zamawiajgcy moze powtornie zaprosic
Wykonawcoéw do sktadania ofert bez uniewaznienia postepowania.

W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote jakg Zamawiajacy moze
przeznaczyé na sfinansowanie tego zaméwienia, pracownik merytoryczny moze przeprowadzic¢
negocjacje z wykonawca, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejsza.

Pracownik merytoryczny sporzadza protokét z przeprowadzonych negocjacji, a nastgpnie
przekazuje go Dyrektorowi.

Po dokonaniu czynnosci badania i oceny ofert ztozonych w postgpowaniu udzielonym w trybie
zapytania ofertowego lub zebrania ofert pracownik merytoryczny sporzadza protokot
Z postepowania - wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.

Po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawca, ktéremu zamawiajacy zamierza udzielic
zamoéwienia w trybie ,negocjacji z jednym wykonawcg” pracownik merytoryczny sporzgdza
protokot z negocjaciji — wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Protokoly, o ktorych mowa w pkt. 28 i 29 podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego.

Zatwierdzony przez Dyrektora protokét stanowi podstawe do zawarcia umowy.

§6

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia, skltadajgcego wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia, jest jego
przedstawienie odpowiednio wczesnie Dyrektorowi tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.).

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte
i spetnia warunki wynikajace z dokumentacji.

ZamoOwienia, o ktérych mowa w niniejszym Dziale, udzielane sa poprzez zawarcie
pisemnej umowy z wykonhawca.

Nadzér nad realizacja zawartej umowy powierza sie pracownikowi merytorycznemu.

Za prawidlowa realizacje zawartej umowy odpowiada Dyrektor.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest u Gtownej

Ksiggowej

Dzial IV: Rejestr zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych
§7
Dyrektor prowadzi rejestr zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty progowej.

Wzor rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.



2. Bezposrednio po udzieleniu zamdwienia, o ktérym mowa w Dziale I, pracownik merytoryczny
przekazuje do Gloéwnej Ksiegowej kopie dokumentu potwierdzajgcego udzielenie
zamoéwienia (zlecenie, umowa), celem rejestracji w rejestrze zamowien, o ktérym mowa
w ust. 1.

3. Bezposrednio po udzieleniu zamodwienia, o ktérym mowa w Dziale 1, pracownik merytoryczny
przekazuje do Gtdéwnej Ksiegowej kopie umowy, celem rejestracji w rejestrze
zamoéwien, o ktorym mowa w ust. 1.

4, Dokonanie wydatku (zaptata zobowigzan koncowych, czesciowych) nie moze nastapi¢
bez uprzedniego stwierdzenia wykonania (odbioru ustug, towardéw) zadania. Pracownik
merytoryczny obowigzany jest w sposéb doktadny opisaé stan wykonania (cze$ciowa ptatnosc)

badz stwierdzi¢ wykonanie i przyjecie (odbidr) bez zastrzeZzen.

Dziat V: Postanowienia koncowe

§8
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego

oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy.

§9

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania z trescig niniejszego regulaminu.

|
DYREKTOR|
Osrodka Ku] tury w Wiefiszewie
|
dr Darlusz Skrzydlewskt
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Osrodek Kultury w Wieliszewie

minne Centrum Kuitu
tajski, ul. Stanistawa Moniuszkirg Zalqcznik Nr1do Regmaminu
05-119 Legionowo
NIP: §36.17-86-510 Lajski, dnia

WNIOSEKNr .....c..ccuveeue
o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5.000 zt do kwoty
130.000 zi.

NAZWA ZAMOWIENIA: ... v ittt ittt ee et et e ettt aat et e e et ettt r it et iasa s e san e e seneeennaes
Rodzaj zamdwienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane) ................ooo
Przedmiot zaméwienia — oznaczenie wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien:

(00T 07 =AY
4. Termin WyKoNania UmMOWY: .....c.iuieie it et e e e e et
5. Warto$é zaméwienia (szacunkoway):

netto ... PLN, netto
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonanc w dniu ..... e eeieean r. (w przypadku robdt
budowlanych nalezy podaé date sporzadzenia / aktualizacji kosztorysu inwestorskiego lub
programu funkcjonalno — uzytkowego), na podstawie:
przez (imie i nazwisko osoby dokonujacej 0szacowania): ...........cooeviiiiiiiii
Zrodio fiINANSOWANIA W DUAZECIE: ....evvt e ce e et e e e e e e e e e
Proponowany tryb udzielenia zamowienia ...............cooiiiiiiiii
Sposob upublicznienia/wystania zamoéwienia:
Prasa [ ] Internet [_] Tablica ogtoszen [] Faks/e-mail [_]
Doreczenie osobiste [_]

W=

N

Nr poz. planu zamoéwien .....r. - ........ Jeeiirnn

Pracownik merytoryczny: s
UZGODNIONO:

Gléwna Ksiggowa:
{(data i podpis)

DO REALIZACJI:

Dyrektor Osrodka Kultury
(data i podpis)

Zalaczniki do wniosku:

1. Dokument potwierdzajacy oszacowanie;

2. Projekt umowyl/Istotne postanowienia umowy.

3. Opis przedmiotu zamowienia;

4. Lista wykonawcoéw, do ktérych zostanie skierowane zaproszenie do skladania ofert - jesli
dotyczy

5. Uzasadnienie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia — jeZeli dotyczy

DYREKTOR

E {
srodka Kultury w wi liszewje

! Zapytanie ofertowe, zebranie ofent, negocjacje z jednym wykonawca,

dr Dariust Skrzydléwski 7
|

|
|



gf;t?dek Kgltury w Wieliszewie

minne Centrum Ku . .

tajski, ul. Stanistawa Momu's*z‘;d'g Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
05-119 Legionowo
NIP: 538.17.86-51D

PROTOKOL
z postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 5.000 zt do kwoty
130.000 zt.

1. W celu udzielenia zaméwienia na ..............ccceeevvens przeprowadzono zapytanie
ofertowe/zebranie ofert /negocjacje z jednym wykonawca'.

2. Wdniu...oooorieiieee zaproszono do udziatu w postgpowaniu wykonawcow poprzez
ogloszenie/wystanie” zaproszenia do sktadania ofert. (Zaproszenie wysfano do.........
Wykonawcow).

1) Wykonaweca ..........cccovveeneennn.
2) Wykonawea ..........cccevveveenenn.
3) Wykonawea .........cocceivvnnnnnn
4) i

3. Wdniu ..o zebrano ze stron internetowych wykonawcéw oferty dot.
przedmiotu zamowienia®.

4. W terminie od dnia ......... 20...... r.dodnia.................. . 20......r. do godziny wptynety
nastepujace oferty™:

5. Zestawienie zebranych ofert*:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena Uwagi

Wykluczeni Wykonawcy (podac uzasadnienie) ..............coeveviniiiiiiinn.
Oferty odrzucone (podaé uzasadnienie) ........cccccoeviiviiiiiiiinnnnn..
Wskazanie i uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;.

NS

Dyrektor Osrodka Kultury

Zatgczniki:
1. Whiosek;
2. Zapytanie ofertowe/Dokumentacja przetargowa/protokét z negocjacii;
3. Potwierdzenie wystania/dostarczenia zapytan ofertowych;
4. Zlozone/pobrane oferty;
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Jsrodek Kultury w Wieliszewie

sminne Centrum Kultury

~ajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2 . :
05-119 Legionowo Zatacznik nr 4 do Regulaminu

NIP: 536-17-86-510

Protokot z negocjacji z Wykonawca zaméwienia
o wartosci nieprzekraczajacej 130.000 zt.

wdniu ...........TI.

Przedstawiciel Zamawiajgcego:
1 S U U AP — Osrodek Kultury w Wieliszewie

2 — Osrodek Kultury w Wieliszewie

oraz przedstawiciel Wykonawcy:

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej 130.000 ZE NA: ... .ot e

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:
1) Wykonawca — zamoéwienie wykona sam/przy udziale podwykonawcow,
2) Catkowity koszt wykonania zamoéwienia — ...............cooeiiieninn zt netto,
3) Termin re@lizaci: .........ocviiriiiiiii e :
4) Warunki ptatnosci:
a) Zaptata wynagrodzenia nastgpi w terminie ..... dni od dnia dorgeczenia Zamawiajacemu

prawidtowo wystawionej faktury.

Ponad to, w trakcie negocjacji ustalono:
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Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciele Zamawiajgcego
Zatwierdzam

Kierownik Zamawiajgcego

DYREKTOR
Osrodka Kulttpy w Wie \szewie
dr Dariusz MSkrzydle'_ )ski
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