Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 152/2011 z dnia 29.08.2011r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACE)J
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

a. przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci
lub czesci ze srodkdéw publicznych.

b. zasad udzielania zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 14 000
EURO.

2. Regulamin stosuje sie do zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa okreslona
na podstawie od art. 32 i nastepne ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.), zwanej dalej PZP, nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.) a w szczegoblnosci art. 44 ust. 3.

b) art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pzp.

c) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
Sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. 2009.224.1796).

d) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.).



§2
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie — nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050 z pdzn. zm.);

b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

c) kierownika zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego
Osrodka Kultury;

d) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamoéwienia lub oferte z najnizszg ceng. W przypadku zaméwien w zakresie
dziatalnosci twérczej lub naukowej, najkorzystniejszg ofertg jest ta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu
zamoéwienia;

e) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie albo
zaprojektowanie i wykonywanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z pdzn. zm.), a
takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane, za pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymaganiami

okreslonymi przez zamawiajgcego:

f) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia , ktdrych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy;

g) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

h) warto$¢ zamdwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig;

i) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Kultury;

j) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatnie zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

k) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje PRACOWNIK wyznaczony przez
Dyrektora wypetniajac zatgcznik nr 1 do Regulaminu i przedktadajgc do podpisu Dyrektorowi.

2. PRACOWNIK wyznaczony przez Dyrektora jest odpowiedzialny za realizacje zamowienia,
obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminem
rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z zasadami uczciwej konkurenciji.

§4

1. Przeprowadzenie postepowania rozpoczyna sie z chwilg zaakceptowania przez Dyrektora
(kierownika zamawiajgcego) zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

2. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w dziale realizujgcym
zamoéwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje
dokumentaciji.

§5

1. Rozeznanie rynku przeprowadza sie pocztg elektroniczng (e-mail), telefonicznie, faksem,
pisemnie lub poprzez przeglad cen na portalach www, zapraszajgc do sktadania ofert
potencjalnych wykonawcéw swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamodwienia.

2. Oferty przyjmuje sie telefonicznie lub na pismie za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail), faksem, pisemnie w siedzibie zamawiajgcego.

§6

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 500 EURO polega na rozeznaniu rynku okre$lonym w § 5 pkt 1.

2. W trakcie przeprowadzenia rozeznania rynku PRACOWNIK wyznaczony przez Dyrektora
zaprasza do sktadania ofert zgodnie z § 5 pkt 2.

3. Zamdwienie udzielane jest wykonawcy, ktoéry przedtozyt najkorzystniejszg oferte.

4. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura
VAT, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.



§7

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci przekraczajacej
réwnowartos¢ kwoty 500 EURO, a nie przekraczajacej rwnowartosci kwoty 6000 EURO
polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 5 pkt 1.

2. W trakcie przeprowadzania rozeznania rynku PRACOWNICY wyznaczeni przez Dyrektora
zapraszajg do sktadania ofert zgodnie z § 5 pkt 2.

3. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktéry przedtozyt najkorzystniejszg oferte w
oparciu o ustalone kryteria.

4. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa z wykonawcg
jak rowniez ztozone zamdwienie.

5. W postepowaniu okreslonym w § 7 pkt 1 muszg zostac ztozone co najmniej 2 oferty.
§8

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia o wartosci przekraczajycej
réwnowartos¢ kwoty 6000 EURO, a nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14000 EURO
publicznego polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 5 pkt 1.

2. W trakcie przeprowadzania rozeznania rynku PRACOWNICY wyznaczeni przez Dyrektora i
w razie potrzeby eksperci zapraszajg do sktadania ofert zgodnie z § 5 pkt 2.

3. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktéry przedtozyt najkorzystniejsza oferte w
oparciu o ustalone kryteria.

4. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa z wykonawcg

jak réwniez ztozone zamdwienie.

5. W postepowaniu okreslonym w § 8 pkt 1 muszg zostac ztozone co najmniej 3 oferty.
§9

W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji cen.
§10

Dziaty, osoby realizujgce zaméwienia, zobowigzane sg do prowadzenia centralnego rejestru
udzielonych zamdwien jak i zaptaconych faktur.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzagdzenia powierza sie KIEEROWNIKOM dziatéw.

ZALACZNIKI

1. Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia —
zatgcznik nr 1.

2. Rejestr wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferte — zatgcznik nr 2.

3. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty — zatacznik nr 3.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Whniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia o
Wartosci od ........ceceeeeeeinninnnns (o [ EURO

Na podstawie § 4 Regulaminu z dnia .....cccceceeeveveneereeneennn wnosze o wyrazenie zgody na
rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie z ponizszg specyfikacja.

Opis przedmiotu zamdwienia:

Planowany termin realizacji zamdwienia:

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia (PLN)

Podstawa ustalenia szacunkowe]j wartosci wg zatgczonego dokumentu szacowania
wartosci zamdwienia

Wartos$é zamdwienia wyrazona w EURO zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia ......ccceeveveevrvevennnn.

Osoba ustalajgca szacunkowg wartos¢ zaméwienia:

Data ustalania szacunkowej wartosci:

(Proponowany wybor wykonawcy:
1. bezposrednie wskazanie
2. wybdr wg kryteridw........ )

Uzasadnienie wniosku:

Data sporzadzenia wniosku:

Osoba sporzadzajgca wniosek:

Wyrazam/nie wyrazam zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia:




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Rejestr wykonawcoéw, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu o udzieleniu zaméwienia .........

L.p. | Nazwa Adres Numer | Wartoé¢ | Zrédto Numer Osoba do
oferenta siedziby telefonu | oferty zatgcznika | kontaktu

1

2

3

4

Osoba sporzadzajgca rejestr:

Data sporzadzenia rejestru:




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACIA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

=

Opis przedmiotu zamédwienia:

2. Termin wykonania zamowienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia (PLN)

4. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci:

5. Wartos¢ zamdwienia wyrazona w EURO zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrdw z dnia ....cccevveiveenecenineenne

6. Osoba ustalajgca szacunkowa warto$é zamowienia:

7. Data ustalania szacunkowej wartosci:

8. Wartos¢ najkorzystniejszej oferty:

9. Wykonawca sktadajgcy najkorzystniejszg oferte:

10. Osoba sporzadzajgca formularz:







