ZARZADZENIE Nr 1/2021
DYREKTORA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY
w Wysocku Wielkim
z dnia 02 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 pkt. 1 ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194. z pdzn. zm. ) w zwigzku ustawg z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 z pézn. zm.) , ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 pkt. 1 ustawy — Prawo zamowien publicznych, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2021r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury
w Wysocku Wielkim

/-/ Adam Wasiela



o

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2021

z dnia 2 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt, o
ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Gminnym
Osrodku Kultury w Wysocku Wielkim.

§1

Zasady ogolne

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych;

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

Zamawiajacym —nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury w Wysocku Wielkim
kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora GOK-u lub osobe go
zastepujaca;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora GOK-u lub osobe go
zastepujaca; lub pracownika, ktéremu powierzono obowiazki zwigzane z przygotowaniem
lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;

robotach budowlanych —nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu ustawy
Pzp;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robo6t budowlanych, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.



§2

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota

130 000 ztotych netto.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, przejrzystosci i rOwnego traktowania Wykonawcow,

b) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkoéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa

realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $srodkow w celu uzyskania najlepszych
efektow

z danych naktadow.

. ZamoOwienia wspoOtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z odrgbnych przepisow
prawnych

1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamdéwien.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuje kierownik zamawiajacego,
zapewniajac bezstronno$¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownik Zamawiajacego oraz
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.

§3

Procedury udzielania zamowien publicznych

. Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 pkt 1 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
prowadzi sie zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

. Procedury udzielania zamdéwien publicznych w zakresie kwot:
a) nieprzekraczajgcej 30 000 zt netto,

b) od powyzej 30 000 zt netto do 70 000 zt netto,

c) od powyzej 70 000 zt netto do 130 000 z netto.

. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nastgpuje wedlug zasad okreslonych
przepisami ustawy Pzp.

. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia, o ktorej mowa ust. 3, nalezy udokumentowac
w postaci notatki z rozeznania rynku (wzér stanowi zat. nr 1 do Regulaminu).

. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.



§4

Szczegotowa procedura udzielania
zamowienia publicznego nieprzekraczajgcego 30 000 zt netto

. Wybdr wykonawcy przeprowadza sie poprzez dokonanie zakupu bezpos$redniego
(negocjacje z jednym wykonawca).

. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiegowy lub/i w oparciu o pisemng umowe okreslajgcg warunki realizacji
zamowienia.

. Wytonienie Wykonawcy zamodwienia o wartosci szacunkowej do 30 000 zt netto oraz
realizacja tego zamodwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5

Szczegotowa procedura udzielania zamdwienia
publicznego powyzej 30 000 zt netto do 70 000 zt netto

. Wybor wykonawcy przeprowadza sie zgodnie z jedng z wybranych form:

a) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej,

pisemnie, telefonicznie lub poprzez portale internetowe;

b) pordwnanie co najmniej trzech cennikdéw, katalogéw, ofert ze stron

internetowych.

. Dokumentami potwiedzajacymi dokonanie rozeznania cen (w zaleznosci od zastosowane;j

formy rozeznania) beda: co najmniej 3 (trzy) wydruki / zdjecia cen wybranych produktéw /

ustug / dostaw, zapytanie (w formie pisemnej, mailowe;j i in.) skierowane do co najmniej 3
(trzech) potencjalnych wykonawcow wraz z otrzymanymi ofertami, notatka z
przeprowadzonego sondazu telefonicznego z 3 (trzema) potencjalnymi wykonawcami i in.

. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiegowy lub/i w oparciu o pisemng umowe okre$lajgcg warunki realizacji
zamowienia.

. Wytonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 zt netto do
70 000 zt netto oraz realizacja tego zamdwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady
okres$lone w § 6.

. Prowadzacy postepowanie sporzadza notatke z przeprowadzonych czynnosci zgodnie

z zatacznikiem nr 1.



§6

Szczegotowa procedura udzielania zamdéwienia publicznego
powyzej 70 000 zt netto do 130 000 zt netto

1. Wybdr wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) publikacja zapytania ofertowego na stronie www.bip.gokwysockowielkie.pl wraz z
formularzem ofertowym z ogtoszeniem, projektem umowy oraz innymi zatgcznikami,

b) wystanie do minimum trzech potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowego bez
ogtoszenia z formularzem ofertowym, projektem umowy oraz innymi zatgcznikami,

c) negocjacje z min. 1 (jednym) wykonawcg, max. 3 (trzema) wykonawcami.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) Opis przedmiotu zamdwienia;

b) Opis kryteriéw wyboru wykonawcow;
c) Warunki realizacji zaméwienia;

d) Terminisposdb ztozenia oferty.

e) Termin otwarcia ofert

4. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2, natomiast formularza ofertowego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamdwienia.

6. Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia bedzie umowa sporzadzona w
dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach podpisana przez Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Wysocku Wielkim po nalezytym zrealizowaniu ktérej Wykonawca wystawi
fakture lub rachunek.

7. Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument - protokét z przeprowadzonych

czynnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 4.

. Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie internetowej

Zamawiajacego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposob, o ktorym

mowa w § 6 ust. 1 pkt a) Regulaminu.

Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego przekazuje si¢ Wykonawcom, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w

sposob, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt b) Regulaminu.

10. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 6 ust. 8 i 9 Regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

11. Wymég przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetniony, gdy

Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.

12. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez pracownika

merytorycznego.
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http://www.bip.gokwysocko/

§7

1. W uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur
opisanych w Regulaminie.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu
dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, w ktoérej nalezy wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu, podlega zatwierdzeniu przez
kierownika Zamawiajgcego.

4. Kierownik Zamawiajagcego ma prawo uniewaznié¢ postepowanie dotyczace zamdwienia
publicznego okreslone w § 3 ust. 1 w kazdym momencie, bez podawania przyczyn
uniewaznienia.

§8

Rejestr zamodéwien

1. Wszystkie zamowienia publiczne podlegaja rejestracji.

2. Zamowienia publiczne s3 rejestrowane w formie papierowej (zalacznik nr 5) przez
pracownika odpowiedzialnego za zmdowienia publiczne.

3. Wyzej wymieniony pracownik Gminnego Osrodka Kultury na podstawie rejestru zaméwien
sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

§9

Postanowienia konhcowe

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 02 stycznia 2022
2. Zmiany Regulaminu nastgpuja w formie aneksu do niniejszego Regulaminu.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

Znak sprawy: .......cccceeeennee. Wysocko Wielkie, dnia. ........ccceeveveeciiennnnn.

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. W celu udzielenia zamo6wienia
(nazwa przedmiotu ZAMOWIETIA).......ccecuereeiureeeirieerireeeireeestteeesreessreesseeessseeessseesssseeessseeessseens
przeprowadzono rozeznanie rynku.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi .........cecceeeeeeeeenne. zt netto.

2. Rozeznanie rynku przeprowadzono W termini€ ..........cceceevueereeesieeneeesueesneneeans , w formie*:
1) poréwnania cen
2) sondazu telefonicznego
3) sondazu internetowego
4) zapytania ofertowego

* wybra¢ wlasciwa

3. Uzyskano informacje od nastepujacych wykonawcow:

Nr

Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto
oferty

1

4. Wybrano WyKONawWCE: .......c.ceervieriiiiieiieeniieeeiee e / uniewazniono
postepowanie™.

5. Uzasadnienie
L7 010) 11 SOOI

podpis osoby sporzgdzajgcej notatke



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE
Gminny O$rodek Kultury w Wysocku Wielkim zaprasza do skladania ofert na

wykonanie zaméwienia pn.:

(nazwa zamowienia)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Termin realizacji ZAMOWICIIIA ......ccviiriieiiieiiieeie ettt ettt ettt te et e et e steesaeeeaeesseeensee s
. Warunki udzialu W POSEEPOWANIUL ....eccvieiiiiiieeieeiieeieeieeeee et e ete et eseeereeseseeseessneensaesaneeas

Kryterium wyboru najKorzystniejszej OFerty: .......ccoeeieriniierses e
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INNE POSLANOWIENIA: ... .eeivieieciiecte ettt e e b e ste e esreesae e e e sraesteenneaneesreas

10. Informacje szczegdtowe na temat zamowienia dOStEPNE SA: ..c...evveeververiieneineerierieneeeee e

Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 pkt. 1 ustawy — Prawo zamdowien publicznych,

stanowigcego zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 2 stycznia 2021r.



ZNak SPrawy: .....cccvveevreeeerreeeneeeennes

Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Formularz ofertowy

1. Dane Wykonawcy:

Nazwa/Imi¢ 1 nazwisko

Adres

NIP/REGON

Nr rachunku bankowego

Tel./Fax

e-mail

2. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdéwienia

za:
CENANELO  wevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneens zt
podatek Vat ........ccccoeeviiiriiienenne zt,
cena brutto .....ooeeveeeeeviiiiiienn zt.

Inne kryterium

3. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego

zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.

5. Oswiadczam, ze:
— zapoznalisSmy si¢ z projektem umowy,

— zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy w miejscu i terminie okreslonym przez

Zamawiajacego.

6. W przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuj¢ si¢ do zawarcia i wykonania umowy
zgodnie z warunkami okre§lonymi z zapytaniu ofertowym.
7. Zalacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowigcego integralng czgs¢ oferty

sa:




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Znak sprawy: ............ceennnnn.

N e

o gk w

Wysocko Wielkie, .................... r.

Protokol postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
od 70 000,00 zt do 130 000,00 z! netto

Opis przedmiotil ZAMOWICNIA: tuvivureersarenesensonsossssssossssssssssssssnsosssssssssossssnsss
Termin realizacji / wykonania zamdwienia:

Wartos$¢ zamowienia netto (PLIN): cuiieiiiiiiniiiiiieiiiiiieiiniiniiieiiniinecsntsnsonescnsonsn.
Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia: .............c.ooeevviennennnnn
Data ustalenia warto§Ci ZamOWIETIA: ........ovueiutittiititeiie e e eaeaaaeanens
Informacje dotyczace ceny (lub ceny i innych kryteriow wyboru oferty) uzyskano od:

Ilo$¢ punktéw w

N i ad Oferowana | poszczegélnych _
Wy y brutto) y Inne
Cena .
kryterium
1.
2.
3.
7. Wybrano wykonawcg:
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
9. Informacja o uniewaznieniu zapytania cenowego™

(imie¢ i nazwisko, stanowisko) (pieczatka, podpis)




Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Rejestr zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartos$ci kwoty wskazanej w art. 2 pkt. 1 ustawy
— Prawo zamowien publicznych

przez Gminny Osrodek Kultury w Wysocku Wielkim

Lp.

Nr

zaméwienia | umowy/ztozenia netto brutto

Data zawarcia Warto$¢ Warto$¢ Nazwa wykonawcy Uwagi

zamoOwienia




