Przyklad

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ (NAZWA INSTYTUCJI KULTURY) ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin udzielania przez (nazwa instytucji kultury) zamoéwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000
euro, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje
planowania, przygotowania, prowadzenia i udzielania przez (nazwa instytucji kultury), zwang
dalej ,Instytucja zamawiajacq”, zamowien publicznych z pominieciem stosowania ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,Prawem zaméwien publicznych”.

§ 2. 1. Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielanych przez Instytucje zamawiajaca
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, finansowanych ze srodkow
publicznych, wylaczonych stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zamowien publicznych spod
rygorow tejze ustawy, tj. o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych polskich
roéwnowartosci kwoty 14 000 euro.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie, jezeli — w drodze porozumienia z innymi
jednostkami, podmiotami realizujgcymi wspdlnie zadania z Instytucja zamawiajacq lub
podmiotami bioracymi udzial w finansowaniu zadania — ustalono inne zasady organizacji
procedury udzielania zamowien publicznych.

§ 3. Zamowienia publiczne dokonywane przez oddzialy Instytucji zamawiajacej
udzielane sa wimieniu i na rzecz Instytucji zamawiajacej, na zasadach ustalonych
w Regulaminie.

§ 4. W uzasadnionych przypadkach, ktorych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie
mozna bylo przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zaméwienia
publicznego, Dyrektor Instytucji zamawiajacej, zwany dalej ,,Dyrektorem”, moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania przepisow Regulaminu w zakresie procedury
poréwnywania ofert i realizowa¢ zamoéwienie z jednym wybranym wykonawca. Uzasadnienie
wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych
w Regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;j.



9)

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

cenie — rozumie sie przez to warto$¢ wyrazong w jednostkach pienieznych, ktorg
Instytucja zamawiajaca jest obowigzana zaptaci¢ wykonawcy za wykonanie zamoéwienia
publicznego; w cenie uwzglednia sie podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
jezeli na podstawie odrebnych przepisow $wiadczenia wykonawcy na rzecz Instytucji
zamawiajacej w postaci dostaw, ustug lub robot budowlanych podlegaja obcigzeniu
podatkiem od towar6w i ustug oraz podatkiem akcyzowym;

CPV — rozumie sie przez to stosowany w postepowaniu system klasyfikacji produktéw,
ushug i robot budowlanych, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. UE L Nr 340, poz. 1, z p6zn. zm.);

dostawie — rozumie sie przez to nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddbr,
w szczegoOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
Glownym Ksiegowym - rozumie sie przez to glownego ksiegowego Instytucji
zamawiajacej;

kierowniku komorki wnioskujacej — rozumie sie przez to kierownika komorki
organizacyjnej obstlugujacej zadania, z realizacja ktérych zwiazane jest zamoOwienie
publiczne;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wchodzace w sklad Instytucji
zamawiajacej i okreSlone w jej Regulaminie organizacyjnym oddzial, dziat albo
samodzielne stanowisko;

komérce wnioskujacej — rozumie sie przez to komodrke organizacyjna obshugujaca
zadania, z realizacjq ktorych zwiazane jest zamowienie publiczne;

Planie zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro — rozumie sie przez to rejestr planowanych
przez Instytucje zamawiajaca w roku obrotowym zamoéwien publicznych;

postepowaniu — rozumie sie przez to procedure zmierzajaca do udzielenia zamowienia
publicznego, realizowana na zlecenie komorki organizacyjnej;

10) radcy prawnym — rozumie sie przez to osobe zapewniajacg profesjonalng obstuge prawna

i pomoc prawng Instytucje zamawiajacq zgodnie z odrebnymi przepisami, bez wzgledu
na charakter stosunku prawnego taczacego ja z Instytucje zamawiajaca;

11) robotach budowlanych — rozumie sie przez to wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623, z p6Zzn. zm.), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu Prawa budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Instytucje zamawiajaca;

12) Samodzielnym Stanowisku do spraw Zamowien Publicznych — rozumie sie przez to

wchodzace w sklad Instytucji zamawiajacej i okreSlone w jej Regulaminie
organizacyjnym samodzielne stanowisko odpowiedzialne za realizacje spraw
proceduralnych zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, na zasadach okreslonych
w Regulaminie oraz w Regulaminie organizacyjnym Instytucji zamawiajacej;

13) ustlugach — rozumie sie przez to wszelkie Swiadczenia wykonawcy na rzecz Instytucji

zamawiajacej na podstawie odplatnej umowy zawieranej miedzy Instytucja zamawiajaca
a wykonawca, ktorych przedmiotem nie sa dostawy oraz roboty budowlane;



14) warto$ci zamOwienia — rozumie sie przez to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez wnioskodawce z nalezyta
starannoscia, zgodnie z przepisami Regulaminu;

15) wykonawcy — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

16) zamodwieniach publicznych — rozumie sie przez to umowy odplatne zawierane miedzy
Instytucja zamawiajaca a wykonawca, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi, lub
roboty budowlane Swiadczone przez wykonawce na rzecz Instytucji zamawiajqcej,
wylaczone stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zaméwien publicznych spod rygorow tejze
ustawy, tj. o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych polskich rownowartosci
kwoty 14 000 euro.

Rozdzial 2
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ
WYDATKOWANIA SRODKOW

§ 6. Zamowienia publiczne dokonywane sa na zasadach okreslonych w Regulaminie,
a takze w szczegblnosci na podstawie przepisow Prawa zamowien publicznych, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6Zn. zm.), ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.) oraz regulaminéw i innych przepisow
wewnetrznych regulujacych organizacje, ustrdj i funkcjonowanie Instytucji zamawiajacej.

§ 7. Wydatkowanie Srodkéw majace na celu nabycie w ramach zamo6wien publicznych
dostaw, ustug lub robdét budowlanych powinno by¢ dokonywane w sposdb celowy
i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw
oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§ 8. Koszty zwigzane z prowadzonym postepowaniem finansowane sa z budzetu
okreslonego zadania, w ramach ktoérego prowadzone jest postepowanie.

§ 9. Postepowanie nalezy przygotowa¢ i przeprowadzi¢ w sposéb zapewniajacy
zachowanie zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz
przejrzystosci.



§ 10. CzynnoSci w ramach postepowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

§ 11. Zamowienia publicznego udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie
z przepisami Regulaminu.

§ 12. 1. Postepowanie jest jawne.

2. Instytucja zamawiajaca moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych
z postepowaniem tylko wowczas, gdy przepisy ustaw szczeg6lnych tak stanowia.

3. W trakcie prowadzonego postepowania nie podlegaja ujawnieniu informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z p6zn.
zm.), jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie skladania ofert zastrzegl, ze nie moga by¢
one udostepniane, za wyjatkiem zawartych w ofertach informacji dotyczacych: nazwy (firmy)
wykonawcy i jego adresu, ceny, terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu
gwarancji i warunkéw platnosci.

§ 13. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej i w jezyku polskim.

Rozdzial 3
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

§ 14. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania na podstawie
przepisow Regulaminu ponosi Dyrektor, kierownicy komorek wnioskujacych, a takze inne
osoby w zakresie powierzonym Regulaminem lub upowaznieniem Dyrektora lub kierownika
komorki wnioskujacej.

§15. Komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan wynikajacych
z Regulaminu oraz za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz za udzielenie
zamOéwienia publicznego sa:
1) w sprawach merytorycznych — komorki wnioskujace;
2) w sprawach finansowych — Gtéwny Ksiegowy;
3) w sprawach proceduralnych — Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.



§16. W wyjatkowych przypadkach Dyrektor moze powierzy¢ przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania podmiotowi specjalizujacemu sie w Swiadczeniu tego typu
ushug.

Rozdzial 4
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 17. 1. Zamo6wienia publiczne udzielane sg zgodnie z Planem zamoéwien publicznych
Instytucji zamawiajqcej, obejmujacym dany rok obrotowy.

2. Podstawa do przygotowania Planu zaméwienn publicznych Instytucji zamawiajacej,
ktory sklada sie z Planu zamowien publicznych o wartoSci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro oraz Planu zamoéwien publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty
14 000 euro, jest zatwierdzony i obowigzujacy projekt planu finansowego Instytucji
zamawiajacej.

3. Zmiany planu finansowego Instytucji zamawiajacej uwzglednia sie kazdorazowo
w Planie zamo6wien publicznych Instytucji zamawiajacej.

§ 18. 1. Plan zamowien publicznych o wartosSci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro opracowuje wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 do Regulaminu pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiegowym i przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi najpdzniej do dnia 31 grudnia.

2. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie Planu zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro
odpowiadajq: pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych oraz
Glowny Ksiegowy.

3. Plan zamo6wien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro podlega aktualizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 19. 1. Podstawa do sporzadzenia Planu zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro sg roczne
plany zaméwien publicznych na dany rok obrotowy, uwzgledniajagce zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro,
przygotowane przez komorki wnioskujace z uwzglednieniem wymagan okreslonych
w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

2. Komorki wnioskujace przekazuja plany, o ktorych mowa w ust. 1, w wersji
drukowanej i elektronicznej, pracownikowi zajmujagcemu Samodzielne Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych najp6zniej do dnia 30 listopada.

3. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie rocznych planéow zamowien, o ktorych mowa
w ust. 1, odpowiadajq kierownicy komdrek wnioskujacych.

§ 20. Realizacja zamoéwienia nieujetego w Planie zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro mozliwa



jest wylacznie w przypadkach, ktérych w chwili sporzadzania Planu zamo6wien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000
euro nie mozna bylo przewidziec.

§ 21. Dostep do Planu zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro majq: Dyrektor, Glowny Ksiegowy,
kierownicy komorek wnioskujacych, pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko do
spraw ZamoOwien Publicznych oraz osoby upowaznione przez Dyrektora.

§ 22. Dostep do Planu zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro oraz wszelkie zmiany i aktualizacja
danych w nim zawartych sq rejestrowane.

Rozdzial 5
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 23. Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego powinien zapewniaC wybor
najkorzystniejszej oferty.

§ 24. 1. Opisujac dokladnie i szczegdtowo przedmiot zamOwienia publicznego, nalezy
kierowac sie przede wszystkim potrzebami Instytucji zamawiajacej, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

2. W opisie przedmiotu zamdwienia publicznego nalezy zawrze¢ minimalne warunki
techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, opisane za pomoca norm, aprobat, systemdow
odniesienia, o ktorych mowa w art. 30 ust. 1-3 Prawa zamo6wien publicznych, tak aby opisane
wymogi mogto spehic¢ kilka podmiotéw zajmujacych sie dang branza na danym rynku.

3. Przedmiotu zamowienia publicznego nie mozna opisywac¢ przez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikq przedmiotu
zamOwienia i nie ma mozliwo$ci opisania przedmiotu zaméwienia za pomocq dostatecznie
dokladnych okre$len, a wskazaniu takiemu towarzyszq wyrazy ,, lub réwnowazny”.

4. Opisu przedmiotu zamowienia publicznego na roboty budowlane dokonuje sie za
pomoca dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych.

5. Do opisu przedmiotu zamowienia publicznego stosuje sie nazwy i kody CPV.

§ 25. W przypadku, gdy do opisu przedmiotu zamdwienia publicznego przepisy
Regulaminu sg niewystarczajace, stosuje sie przepisy Prawa zamowien publicznych, ze
szczegOlnym uwzglednieniem przepisow art. 29 — 31 Prawa zamowien publicznych.

Rozdzial 6
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 26. 1. Przy ustalaniu wartosci zaméwienia publicznego niedopuszczalne jest dzielenie
zamoOwienia publicznego na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisow Prawa zamowien publicznych.

2. Warto$¢ zamowienia publicznego okreslong w euro oblicza sie zgodnie z zasadami
okreSlonymi w Prawie zamoOwien publicznych, tj. dzielac warto$¢ netto zamdwienia



publicznego w zlotych przez kurs euro okreslony w obowigzujacych na dzien przeliczenia
przepisach, wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 Prawa zaméwien publicznych.

3. Ustalenia warto$ci zamodwienia publicznego dokonuje sie nie wcze$niej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamoOwienia publicznego sa
dostawy lub ushugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania,
jezeli przedmiotem zamowienia publicznego sq roboty budowlane.

4. Jezeli po ustaleniu wartoSci zamowienia publicznego nastgpita zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane ustalenie wartosci zaméwienia publicznego, przed wszczeciem
postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zaméwienia publicznego.

§ 27. 1. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia publicznego na dostawy jest wartosc¢
rynkowa rzeczy lub praw bedacych przedmiotem dostawy.

2. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia publicznego na ushugi jest wartos¢ rynkowa
Swiadczen objetych zamowieniem publicznym.

3. Podstawa obliczenia warto$ci zamdwienia publicznego na roboty budowlane jest
kosztorys inwestorski albo planowany koszt robot budowlanych. Jezeli przedmiotem
zamOwienia publicznego, oprocz wykonania rob6t budowlanych, jest tez ich zaprojektowanie,
to warto$€ zamowienia publicznego ustala sie na podstawie planowanych kosztow prac
projektowych i rob6t budowlanych.

4. Przy obliczaniu wartosci zamowienia publicznego na roboty budowlane uwzglednia sie
takze wartos¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez
Instytucje zamawiajaca do dyspozycji wykonawcy.

5. Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zaméwienia publicznego na podstawie realiow
rynkowych, szacunek wartosci zamoOwienia publicznego mozna oprze¢ na aktualnie
i powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach.

6. Podstawa obliczenia warto$ci zamoOwienia publicznego na ustugi lub dostawy
powtarzajace sie okresowo, jest:

1) laczna wartos¢ zamdwien publicznych na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych

w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz

prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towarow i ushug

konsumpcyjnych ogoétem ustalonego w ustawie budzetowej albo
2) 1aczna wartos¢ zaméwien publicznych, ktérych Instytucja zamawiajgca zamierza udzieli¢

w ciggu 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem

wartosci tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie

zamoOwienia publicznego, jezeli jest on dhluzszy niz 12 miesiecy z uwzglednieniem
okresu, na ktory zostanie zawarta umowa o udzielenie zaméwienia.

§ 28. W przypadku wspdlnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez kilka komérek wnioskujacych, wartoScig zamowienia jest wartos¢ catego,
wspolnego zamowienia publicznego.

§ 29. Jezeli dopuszcza sie mozliwosc¢ skladania ofert czesciowych, wartoscia zamdéwienia
publicznego jest taczna wartos¢ poszczegolnych czesSci zamowienia.

§ 30. W przypadku, gdy ustalenie wartoSci zamoOwienia publicznego z nalezytq
starannoscig na podstawie przepisow Regulaminu nie jest mozliwe, stosuje sie odpowiednio



przepisy Prawa zamowien publicznych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepisow art. 32 —
35 Prawa zamdwien publicznych.

Rozdzial 7
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 31. 1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku bez zastosowania
Prawa zamoOwien publicznych, zwanego dalej ,,Wnioskiem”, ktorego wzor okresla zalacznik
nr 2 do Regulaminu.

2. Wniosek sporzadza kierownik komorki wnioskujacej badZz upowazniony przez niego
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia publicznego.

3. Wniosek przekazuje sie do akceptacji pod wzgledem zgodnosci z przepisami
Regulaminu i przepisami regulujacymi zamowienia publiczne pracownikowi zajmujacemu
Samodzielne Stanowisko do spraw Zamoéwien Publicznych.

4. Wniosek podlega nastepnie akceptacji Glownego Ksiegowego pod wzgledem
wskazania Zrédel finansowania oraz zabezpieczenia srodkéw finansowych.

5. Po uzyskaniu akceptacji, o ktorych mowa w ust. 3 — 4, kierownik komorki
wnioskujacej badZ upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zamOwienia publicznego przekazuje wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 32. 1. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku kierownik komorki
wnioskujacej badZ upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia publicznego przystepuje do procedury wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Procedure wyboru najkorzystniejszej oferty rozpoczyna skierowanie przez kierownika
komorki wnioskujacej badZ upowaznionego przez niego pracownika odpowiedzialnego za
realizacje danego zamoOwienia publicznego zapytania ofertowego, ktorego wzér okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty zapytanie ofertowe kieruje sie do takiej liczby
wykonawcow (co najmniej 3), realizujacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty.

4. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktoére uprzednio
wykonaty na rzecz Instytucji zamawiajacej zamowienie publiczne lub zaméwienie publiczne
o wartosci réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych polskich réwnowartos¢ kwoty
14 000 euro z nienalezytq starannoscig, a w szczegolnosci:

1) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie lub

2) dostarczyly towary o niewlasciwej jakosci lub nieodpowiadajace warunkom umownym,
lub

3) nie wywiazaly sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi, lub

4) wykonana przez nie ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
przez Instytucje zamawiajaca dodatkowych naktadéw lub prac.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie, gdy tacznie zostang spelnione nastepujace warunki:

1) zamoOwienie publiczne z przyczyn obiektywnych moze by¢ realizowane wylacznie przez
jednego wykonawce;
2) warto$¢ zamowienia publicznego nie przekracza kwoty 5000 zlotych brutto.



6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, za wystarczajace zostang uznane wydruki
ofert/cennikdw z portali internetowych badZz notatka stuzbowa z przeprowadzonej analizy
rynku.

§ 33. Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty z wykonawcami,
do ktérych skierowano zapytania ofertowe.

§ 34. 1. Po uptywie terminu wyznaczonego na sktadnie ofert, pod warunkiem otrzymania
co najmniej jednej waznej oferty, kierownik komérki wnioskujacej badZ upowazniony przez
niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia publicznego dokonuje
wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteriéw, ktorymi mogq by¢ w szczegdlnosci: cena, jakos$¢, funkcjonalnose,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamowienia itp.

2. Wybor wykonawcy podlega udokumentowaniu Protokotem zamdwienia publicznego,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 35. 1. Zatwierdzony przez Dyrektora Protok6t zamowienia publicznego stanowi
podstawe nawigzania z wybranym wykonawca stosunku zobowigzaniowego, na podstawie
ktérego wybrany wykonawca bedzie wykonywal zaméwienie publiczne.

2. Podstawa nawigzania z wybranym wykonawca stosunku zobowigzaniowego, na
podstawie ktérego wybrany wykonawca bedzie wykonywal zamowienie publiczne jest
rowniez:

1) zamowienie (o$wiadczenie woli Instytucji zamawiajacej) — w przypadku prowadzacych
dzialalnos¢ gospodarcza osob fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, gdy wartos¢ zaméwienia publicznego wynosi
ponizej 5000 z} brutto albo

2) umowa zlecenia albo umowa o dzielo — w przypadku osob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej, zaakceptowane przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym, gdy warto$¢ zamowienia publicznego wynosi ponizej 5000 zt brutto,
albo

3) umowa — zaakceptowana przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, gdy
wartos¢ zamowienia publicznego jest rowna albo przekracza kwote 5000 zt brutto.

3. Skladane wykonawcom zamowienia lub zawierane z nimi umowy powinny w nalezyty
sposOb zabezpieczac interesy Instytucji zamawiajacej, w szczegdlnosci poprzez:

1) dokladne oznaczenie wykonawcy i adresu, z uwzglednieniem wskazania formy prawnej
i podania numeru wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub numeru KRS — po
wczesniejszym przedstawieniu aktualnego wypisu z ewidencji dziatalnosSci gospodarczej
lub KRS, wydanego nie wczesniej niz 6 miesiecy, okreslenie numeru NIP albo PESEL —
po wczesniejszym przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia dokumentujacego
wskazane dane;

2) wskazanie podstawy prawnej dokonania zamo6wienia publicznego;

3) dokladne okreslenie przedmiotu zamowienia publicznego, tj.: zakresu dostaw, ushug lub
robdt budowlanych, terminu realizacji, wynagrodzenia z rozbiciem na kwote netto, VAT
(o ile wystapi) i kwote brutto;

4) okreslenie 21-dniowego terminu platnosci liczonego od dnia doreczenia Instytucji
zamawiajacej prawidlowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem, iz dniem
zaplaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Instytucji zamawiajacej;



5) wskazanie sankcji za nie dotrzymanie warunkow umowy 2z uwzglednieniem

w szczegblnosSci kar umownych oraz warunkow przedterminowego rozwiazania umowy

z winy wykonawcy;

4. W zawieranych z wykonawcami umowach zamieszcza si¢ postanowienia normujace
okres gwarancji lub rekojmi oraz ich zakres, jak rowniez sposéb zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, np. poprzez: zabezpieczenie w pieniagdzu, w formie gwarancji bankowych
lub ubezpieczeniowych, nalozenie obowigzku posiadania ubezpieczenia zwigzanego
z wykonywang dziatalnoscia.

Rozdzial 8
DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§ 36. Kazde postepowanie zostaje opatrzone indywidualnym numerem rejestrowym
wedhug formuly: kolejny numer/symbol komérki wnioskujacej/rok.

§ 37. 1. Pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko do spraw Zamoéwien Publicznych
jest obowigzany do archiwizowania i przechowywania w sposob gwarantujacy
nienaruszalno$¢ dokumentacji postepowania.

2. Obowiagzek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie dokumenty zwiazane
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania, ze szczegolnym uwzglednieniem:

1) zlozonych ofert;

2) wydrukow ofert/cennikow z portali internetowych;

3) notatek shuzbowych;

4) korespondencji i sporzadzonych w toku postepowania;

5) zlecen udzielonych wykonawcom;

6) umoéw zawartych w wyniku udzielenia zamo6wienia publicznego;
7) rachunkow i faktur.

3. Okres przechowywania dokumentacji postepowania nie moze by¢ krotszy niz 5 lat od
dnia zakonczenia postepowania, a w przypadku, gdy zamowienie jest udzielane na podstawie
umowy zawartej z wykonawca — 10 lat od dnia jej zawarcia.

§ 38. 1. Zamo6wienia publiczne podlegaja wpisowi do rejestru zaméwien publicznych
prowadzonego przez pracownika zajmujacego Samodzielne Stanowisko do spraw Zamowien
Publicznych.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) numer rejestrowy zamoéwienia publicznego;

2) numer zamoéwienia w Planie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro;

3) symbol komdrki wnioskujacej;

4) szacunkowg warto$s¢ zamowienia publicznego z rozbiciem na kwote netto w euro oraz
kwoty netto i brutto w ztotych;

5) okreslenie przedmiotu zamoéwienia publicznego;

6) kod CPV;

7) date zawarcia umowy/ ztozenia zamowienia;

8) numer umowy/zamdwienia;

9) nazwe i adres wykonawcy;



10) wskazanie wynagrodzenia wykonawcy z rozbiciem na kwote netto w euro oraz kwoty
netto i brutto w zlotych;

11) wskazanie terminu realizacji zamo6wienia publicznego;

12) numer dokumentu/dokumentéw zakupu;

13) faktyczny termin realizacji zamowienia publicznego;

14) informacje o naliczonych karach umownych z podaniem ich podstawy i wysokosci;

15) informacje o wyegzekwowanych karach umownych;

16) uwagi.

§ 39. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych nalezy sporzadza¢ w 3 egzemplarzach:
1 egzemplarz dla wykonawcy, 2 egzemplarze dla Instytucji zamawiajacej.

§ 40. Na zamowieniach, umowach, zleceniach, fakturach i innych dokumentach
finansowych nalezy zamieszcza¢ informacje o sposobie wyboru wykonawcy.

Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne.

2.Za przestrizeganie Regulaminu w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
odpowiedzialni sa kierownicy tych komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani do zapoznania z treScia
Regulaminu podlegtych im pracownikdw.

§ 42. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

§ 43. Regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Instytucji zamawiajacej.



Zalaczniki do Regulaminu
Zalacznik nr 1

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONEJ W ZEOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000

EURO
Lp. Rodzaj Przedmiot Kod Szacunkowa warto$¢ Planowany Osoba Uwagi
zamoéwienia zaméwienia | CPV zamowienia termin odpowiedzialna
(dostawy, EUR PLN realizacji za zamowienie
ushugi, roboty zamowienia
budowlane;) netto | netto brutto
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10







Zalacznik nr 2

(pieczqtka komorki wnioskujqcej)

(miejscowosc i data)

Whiosek nr ............
o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

.......................................................... wnosi o zaakceptowanie i zaangazowanie
sSrodkéw na realizacje zamowienia na /dostawy/ustugi/roboty budowlane.

Przedmiotem planowanego Wydatku JESt ..........vviiuiitiiiiiiiiiiie et eee e

Warto$¢ zamowienia:

NETTO:




BRUTTO:

(data i podpis pracownika zajmujqcego
Samodzielne Stanowisko
do spraw Zamowien Publicznych)

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych

(data i podpis Dyrektora)



Zalacznik nr 3

(piecze¢ Instytucji zamawiajqcej)

ZNAK SPTAWY: tevcviriieriiiesiesiiesseesseeeees et
(miejscowosc i data)
(nazwa i adres wykonawcy)
Zapytanie ofertowe
(Nazwa instytucji kultury) z siedzibg W .........ccceeveeeeuneenns zaprasza do ztozenia ofert na:
1. Przedmiot ZAMOWIEIHA: ....cc.eiriiiiiiiieeieetee ettt ettt sttt sae e st ebe e saaeeneas
2. Termin realizacji ZAMOWIEIIA: ......ceovuiirieriiierieeieerte ettt ettt et et e s e e sae e

3. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej z uwzglednieniem nastepujacych danych:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

nazwa wykonawcy;
adres wykonawcy;
NIP wykonawcy;
REGON wykonawcy;
oferowana cena w zlotych z rozbiciem na: cene netto, podatek VAT oraz cene brutto;
termin realizacji zamowienia;
okres gwarancji;
warunki ptatnosci;
inne istotne warunki wykonania zaméwienia;
oSwiadczenie, Ze oferent zapoznat sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie
wnosi do niego zastrzezen.

4. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia: ..........cocovvviiiiiiiniiiiiiiininenen, w formie:
1) pisemnej (osobiscie albo listownie) na adres: ...........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiine, lub
AN 21 412 10 1 0 - 01110 <) e lub
3) w wersji elektronicznej na e-mail: ..........cooiiiiiiiiiiii

5. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: .........ccccceevueerieniieinieniieenienieeneeeeeeaeenn

(podpis osoby upowaznionej)



Protokél zaméwienia publicznego

Zalacznik nr 4

1. Opis przedmiotil ZAMOWIETHA .....viuiitirtetiite et ae e et e ereerreesreeseeeseeseresaeens

¢ zamoOwienia oszacowano w dniu

(720

2. Warto

..................... , Cco stanowi réownowartos¢ ...........

zlotych.

na kwote

3. W dniu .............. zwrdcono sie do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem

ofertowym:

1)

Zapytanie ofertowe skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa®.

4. W terminiedodnia ..................... uzyskano ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto | VAT Cena brutto | Uwagi

1.

2.

3.

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie ......................
6. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSzej: ........o.eviiieeeiiinieeiiiiinieieennanneannns

Y Niepotrzebne skreslic.




(data i podpis kierownika komorki
whnioskujacej)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(data i podpis Dyrektora)



