Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr 7/2022 z dnia 26.01.2022

Regulamin

e i

)7-14 ia zaméwien p ych
w Gréjeckim O$rodku Kultury w Gréjcu
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130000,00 zt netto

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

T

,Zamawiajgcym” - rozumie sie przez to Gréjecki Osrodek Kultury w Grojcu,
ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Grojec

., Kierowniku Zamawiajacego” - rozumie si¢ Dyrektora Gréjeckiego Osrodka Kultury

w Grojcu, z wytaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez Kierownika
Zamawiajgcego;

. ,Gtownym Ksiggowym” - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego

Zamawiajacego;

. ,Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy

zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

. ,Dostawach, robotach budowlanych, ustugach, wykonawcy i zaméwieniu publicznym” -

nalezy przez to rozumie¢ dostawy, roboty budowlane, ustugi, wykonawce i zaméwienia
publiczne, o ktérych mowa w art. 7 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

. ,Pracowniku merytorycznym” - rozumie sig przez to pracownika, ktéry dla rozeznania

rynku ustala warto$¢ szacunkowg zamoéwienia i dokonuje wyboru firmy, a w przypadku
zapytania ofertowego przez pracownika merytorycznego rozumie si¢ pracownika
kierujacego zapotrzebowanie, przygotowujacego opis przedmiotu zaméwienia,
ustalajgcego warto$¢ szacunkowa zaméwienia, bioracego udziat w ocenie ofert
sktadanych w procedurze zapytania ofertowego i przygotowujacego proces zawarcia
umowy lub ztozenia zaméwienia;

. ,Plan zaméwien"- plan uwzgledniajacy wszystkie zamoéwienia jakie Zamawiajacy

przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym;

. ,Postepowanie”- postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jako

uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zaméwienia ustalone przez
Zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego;

. ,Warto$¢ zamowienia (szacunkowa)”- catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

§2

Postanowienia ogélne
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Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci 130000,00 zt
netto nie stosuje sie ustawy Pzp, natomiast nalezy stosowac:

— przepisy ustawy o finansach publicznych dotyczace racjonalnego gospodarowania
$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w
sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

— zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania, przejrzystosci
i proporcjonalnosci,

— Kodeks cywilny;

oraz ponizej opisane regulacje wewnetrzne.

Niniejszy Regulamin dotyczy zamoéwien publicznych udzielanych przez Kierownika
Zamawiajgcego lub inng osobe, dziatajgca w imieniu Zamawiajgcego na podstawie
odrebnego petnomocnictwa.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia pracownicy wykonuja w sposéb
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

§3
Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania

i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

. Zamawiajacy opisuje przedmiot zaméwienia na roboty budowlane za pomoca
dokumentacji projektowej lub specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych lub poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych.

. Opis przedmiotu zaméwienia jest przygotowywany przez pracownika merytorycznego,
aw przypadku procedury zapytania ofertowego jest zamieszczany w zapotrzebowaniu
kierowanym do pracownika prowadzgcego te procedure.

§4
Warto$¢ szacunkowa

Ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia dokonuje sie na podstawie art. 28-36 ustawy
Pzp przez pracownika merytorycznego.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.
Dokumentacje dotyczaca warto$ci szacunkowej zaméwienia pracownik merytoryczny
przekazuje pracownikowi prowadzacemu procedure zapytania ofertowego, a ten dotgcza
ja do dokumentacji postepowania.
. Ustalenie warto$ci szacunkowej zaméwienia moze nastgpi¢ m.in. w drodze:
— zapytan o cene rozestanych do co najmniej 3 wykonawcéw droga korespondencji
mailowej,
— pozyskania informacji o cenach ze stron internetowych Wykonawcow (wydruki),
- poprzez pozyskanie cen wskutek rozméw telefonicznych z potencjalnymi
Wykonawcami.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci oraz zanizania warto$ci zamoéwienia
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celem uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

6. Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela
zamoéwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
warto$cig zaméwienia jest taczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamoéwienia.

7. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

8. Ustalenie wartosci zamoéwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moga miec¢ forme
rozeznania rynku prowadzonego droga pisemng (ktore nie stanowi zapytania ofertowego
w rozumieniu postanowien niniejszego Regulaminu), lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

9. Ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia s
dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty
budowlane.

10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
warto$ci zamowienia.

§5
Rozpoczecie procedury

1. Rozeznanie rynku prowadzi pracownik merytoryczny za$ zapytanie ofertowe prowadzi
pracownik prowadzacy procedure zapytania ofertowego.

2. Dopuszcza sig, aby pracownik merytoryczny prowadzit procedure zapytania ofertowego.
3. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie w przypadku zapytania ofertowego
poprzez ztozenie drogg korespondencji mailowej zapotrzebowania wraz z notatka
w sprawie ustalenia wartosci szacunkowej do pracownika prowadzgcego procedure
zapytania ofertowego. W przypadku, gdy procedure prowadzi pracownik merytoryczny
to musi on uzyskac zgode Kierownika Zamawiajacego.
Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera w szczegolnosci:
a) opis przedmiotu zamoéwienia,
b) szacunkowa warto$¢ zamowienia netto w ztotych,
c) nazwy i adresy (w tym mailowe) podmiotéw, do ktérych ma zosta¢ skierowane
zapytanie ofertowe.
4. Zapotrzebowanie powinno zosta¢ ztozone w spos6b wskazany ust. 3 odpowiednio
wczesniej, aby realizacja zamoéwienia byta mozliwa zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o
finansach publicznych.

<

§6 Zasady udzielania zaméwien

1. Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:

a) zamowienia o warto$ci do 10 000 zt netto,
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b) zamoéwienia powyzej 10 000 zt netto do 60 000 zt netto,

c) zamowienia powyzej 60 000 zt netto do 130000 zt netto,
2. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7 Zamoéwienia o wartosci do 10 000 zi netto

Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 10 000 zt netto
realizowane s3 w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasad uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadéw w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan. Nie ma
obowigzku dokumentowania szacowania wartosci zaméwienia.

§8
Zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 zt netto do 60 000 zt netto

1. Dlazaméwien o wartosci powyzej 10 000 zt netto do 60 000 zt netto dokonuje sig zakupu
bezposredniego i nie jest wymagane sporzadzenie innych niz finansowe dokumentéw
postepowania.

2. Przed zakupem bezposrednim stosuje sig rozeznanie rynku co najmniej u 3 potencjalnych
wykonawcéw z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Pracownik merytoryczny dotacza do dokumentacji finansowej notatke
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

§9
Zaméwienia powyzej 60 000 zi netto do 130 000 z! netto

1. Dla zaméwien o warto$ci powyzej 60 000 zt netto do wartosci 130 000 zt netto
podstawowym trybem jest zapytanie ofertowe kierowane w formie pisemnej lub
elektronicznej do co najmniej 3 Wykonawcéw (chyba ze na rynku wystepuje tylko jeden
Wykonawca zdolny do wykonania zamdwienia) albo zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

2. Oferty mogg by¢ przesytane na pismie lub pocztg elektroniczna, a oferta na roboty
budowlane powinna zawiera¢ wycene robét lub kosztorys.

3. Zapytania ofertowe oraz oferty stanowig zataczniki do sporzadzanej dokumentacji
postgpowania.

4. Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy spetniajagcemu warunki okreslone w
zapytaniu ofertowym i ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.

5. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte, ktora spetnia wymagania Zamawiajgcego,
ma najnizsza ceng lub przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia okreslonych w zapytaniu ofertowym, np.:

i
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— jakos$¢, funkcjonalnosé¢,

— aspekty innowacyjne,

— Kkoszty eksploatacji,

— serwis,

— termin wykonania zaméwienia,
— doswiadczenie wykonawcy,

— poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

. W przypadku wptynigcia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zaméwienia

Wykonawcy pod warunkiem, ze warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel srodkow.

. W przypadku wptynigcia wytacznie ofert, ktérych warto$¢ przewyzsza kwote

przeznaczong na ten cel pracownik merytoryczny zobowigzany jest do ztozenia nowego
zapotrzebowania w celu ewentualnego przesunigcia srodkéw na realizacje zamoéwienia.
Dopuszcza sig negocjacje ceny oferty.

Na kazdym etapie postepowania Zamawiajgcy moze zwrdcic sie do Wykonawcy z prosba
uzupetnienie dokumentéw, ztozenie wyjasnien w zakresie ztozonej oferty.

10. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest jawne, chyba ze przepisy ustaw szczegélnych

stanowig inaczej.

11. Postgpowania prowadzone sa w jezyku polskim.
12. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
13. Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, Zamawiajacy zawiadamia

jednoczesnie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty lub publikuje informacje na stronie
internetowej Zamawiajacego o:

a) wyborze oferty najkorzystniejszej, podajac nazwe (firme) lub imig i nazwisko,
siedzibg oraz adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano oraz uzasadnienie tego
wyboru;

b) Wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajac nazwe (firme) lub imie i
nazwisko, siedzibe oraz adres Wykonawcy, ktorego oferte odrzucono oraz
uzasadnienie tego odrzucenia.

14. Zamoéwienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto do 130000 zt netto udziela sie w formie

pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji zaméwienia. Do zawarcia umowy
wymagana jest kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego.

15. Pracownik prowadzacy procedure, zobowiazany jest to prawidtowego dokumentowania

jego przebiegu tj. odktadanie do teczek m.in. notatek z szacowania wartoéci zaméwienia,
wydrukéw ze stron internetowych, ofert potwierdzajacych szacunkowa wartos¢,
potwierdzenia wystania zapytan ofertowych lub potwierdzenie publikacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, korespondencji w sprawie, potwierdzenia
przestania informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, protokotu zaméwienia
publicznego.

§10

Odrzucenie ofert

Zamawiajacy odrzuca ofertg, jezeli:
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a) jej tresé jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym,

b) zawiera btedy w obliczeniu ceny,

¢) wplyneta do zamawiajacego po uptywie wyznaczonego terminu na sktadanie ofert.

§11

Unie postep

. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,
b. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktéra
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

{2

c. wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie
Zamawiajacego.

. Niezwlocznie po uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy informuje o przyczynie

uniewaznienia potencjalnych Wykonawcow.

§12
Wyijatki
. Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, dla ktorych jest przewidziane
wylaczenie ze stosowania ustawy Pzp, ktorych przedmiotem sg m.in.:

- ustugi Narodowego Banku Polskiego,
- ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,

— ustugi badawcze i rozwojowe, chyba ze s one objete kodami CPV od 73000000-2
do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okre$lonymi we
Wspoélnym Stowniku Zaméwien oraz spetnione sa tacznie nastepujace warunki:

o korzysci z tych ustug przypadajg wylgcznie Zamawiajagcemu na potrzeby
jego wiasnej dziatalnosci,
o cato$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca Zamawiajacy,

— zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcéow audiowizualnych lub
radiowych ustug medialnych,

— ustugi publiczne w zakresie transportu pasazerskiego koleja lub metrem,

— umow z zakresu prawa pracy;

— do zamOwien o warto$ci mniejszej niz kwoty progéw unijnych, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacjg wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatéw bibliotecznych przez biblioteki jezeli zamoéwienia te nie stuza
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wyposazaniu Zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obshugi jego
dziatalnosci;

2. Regulaminu nie stosuje si¢ réwniez do:

ustug brokerskich i ubezpieczeniowych m.in. ubezpieczenia mienia, OC,
ubezpieczenia grupowe

ubezpieczenia podrézy stuzbowych, ubezpieczenia transportéw, ubezpieczenia
zbioréw itp.

zakupu ustug telekomunikacyjnych i dostepu do Internetu;

zakupu dostepu ustugi kont pocztowych;

ustug prawniczych, eksperckich i doradczych, w tym doradztwapodatkowego,
personalnego,

ustug i dostaw zwiazanych z promocja, wizerunkiem, informacja oraz reklama, w
celu zamieszczenia ogtoszen i reklam na wortalach, portalach spoteczno$ciowych
oraz specjalistycznych,

ustug pocztowych,

ustug naprawy lub konserwacji urzadzen bedacych na gwarancji lub w okresie
rekojmi,

ustug obejmujacych obstuge informatyczng infrastruktury informatyczne;j i
sieciowej Zamawiajgcego,

zakupu $srodkéw do dezynfekeji, zeli antybakteryjnych, srodkéw ochrony
indywidualnej wykorzystywanych do przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie
wirusa COVID-19,

zamowien, ktorych przedmiotem s3 utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

zamowien finansowanych ze zrédet zewnetrznych, jezeli z uméw o
dofinansowanie wynika obowigzek stosowania odmiennych zasad i trybow niz
okreslone w Regulaminie,

zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup artykutéw spozywczych réznego
rodzaju wykorzystywanych np. do zaje¢ edukacyjnych i warsztatow
organizowanych przez Zamawiajgcego, a takze produktow spozywczych o krétkim
terminie przydatno$ci do spozycia,

zamoéwien, ktérych przedmiotem jest zakup biletow wstepu i $wiadczenie ustug
dodatkowych zwigzanych z korzystaniem z oferty takich instytucji jak: muzea,
teatry, kina, parki rozrywki, basen, zoo itp.,

zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup materiatéw wykorzystywanych np. do
zajec¢ edukacyjnych i warsztatow organizowanych przez Zamawiajgcego, w
szczegolnosci plastycznych i dekoracyjnych,

dostaw gazu z sieci gazowniczej,

do dostawy wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzenia $ciekow,

do zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi notarialne,

do zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup paliwa do samochodéw
stuzbowych,

ustugi telekomunikacyjne,

ustugi podpisu elektronicznego,

ustugi transportowe, kurierskie,
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— zakup strojow ludowych,
— ustugi hotelarskie,
— ustuga obejmujgce wykonanie projektu organizacji ruchu.

3. Zapisemna zgoda Dyrektora GOK, mozna odstapi¢ od zasad opisanych w Regulaminie i udzieli¢
zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca, w wyjatkowej sytuacji gdy wystepuje
pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zaméwienia, krétki termin realizacji badz
zadanie o specjalistycznym charakterze.

4. Dlazaméwien wyltaczonych z obowiazku stosowania procedur ustawy Pzp o warto$ci
przekraczajacej 130000 zt netto tryb postepowania ustala Kierownik Zamawiajacego.

§13 Kontrola

1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zakupéw z planem finansowym
Zamawiajgcego spoczywa na Kierowniku zamawiajgcego.

2. Kontrole nad zgodnoscig udzielania zamoéwien z Regulaminem, sprawuje Giowny
Ksiegowy.

3. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego procedure zapytania ofertowego nalezy
przechowywanie catosci dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamoéwienia, umowy o jego wykonanie oraz ztozone i nie podlegajace zwrotowi
oferty przez okres ustalony w instrukeji kancelaryjnej, w spos6b gwarantujacy
nienaruszalno$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa
dokumentéw.

4. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zakupéw z planem finansowym
Zamawiajacego spoczywa na Kierowniku Zamawiajacego.

5. Faktura wystawiona przez Wykonawce za realizacje zamowienia, zostaje przekazana
do pracownika merytorycznego w celu poréwnania jej zapisow, w tym faktycznej
warto$ci zamowienia ze ztoZong oferta.

§14 Odpowiedzialnos¢

1. Pracownicy przygotowujacy, prowadzacy postepowanie oraz wykonujacy czynnosci
zZwigzane z postepowaniem ponoszg peing odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania
niniejszego Regulaminu, przepiséw Prawa Zamoéwien Publicznych i przepiséw
powszechnie obowiazujgcych.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 maja w szczegdlnosci obowigzek:

a) prowadzenia dokumentacji;

b) opatrzenia kazdego sporzadzonego dokumentu imieniem i nazwiskiem;

c) przygotowywac, prowadzi¢ postgpowanie nie naruszajac zasad uczciwej
konkurencji i rownego traktowania.

3. Pracownicy wykonujacy czynnosci zwiazane z postepowaniem, zobowiazani sa do
wylaczania sig z postepowan, jesli zachodza przestanki okre$lone w art. 56 Prawa
zaméwien publicznych.

4. Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z postepowaniem zobowigzani sa do
zachowania poufnosci na kazdym etapie postepowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

N



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr 7/2022 z dnia 26.01.2022

Odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu
Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podlegaja pracownicy, ktorym powierzono czynno$ci przewidziane w przepisach
o zamowieniach publicznych.

§15 Pozostate
Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego przechowywana
jest przez Gtéwnego Ksiegowego.

. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w szczego6lnosci Prawa
zamoOwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.
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