Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora MGOK w Daleszycach
z dnia 15. 01. 2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 130.000z! netto.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:
1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamo6wienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, oplacane w catosci lub czesci ze
srodkow publicznych,
2) zasad udzielenia zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do 130.000 zt netto.

2. Regulamin stosuje si¢ w zwigzku z realizacja zamowien, ktorych catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (okreslone w sposob zgodny
z ustawg Pzp) jest nizsze niz 130 000 z netto

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:
1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku w szczeg6lnosci art. 44
ust. 3,
2) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2019 poz.
2019)

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulamintie jest mowa o:

1. Cenie — nalezy przez to rozumieé cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178),
nawet jezeli jest placona na rzecz osoby nie bedacej przedsigbiorca;

2. Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegoOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Kultury
w Daleszycach jako kierownika jednostki zamawiajace] ,

4. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny Osrodek Kultury
w Daleszycach

5. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowg w sprawie zamowienia,

6. Warto$é zamowienia — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6éw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

7. Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe, odplatnie zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ushlugi, dostawy lub roboty
budowlane,
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8. Robotach budowlanych- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
art. 7 pkt 21 Pzp; 8) lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego,
za pomocg dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zzamawiajacego,

9. Uslugach- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, w rozumieniu art. 7 pkt 21 Pzp; 8),

10. Srodkach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

11. Zaméwieniach publicznych- nalezy prze to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy Iub
roboty budowlane
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PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3

Nie wolno dzieli¢ zaméwienia na czesci lub zanizaé jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow Regulaminu udzielania zamowien publicznych w MGOK w
Daleszycach i niniejszej procedury. Sposéb udzielania zamoéwienia uzaleznia si¢ od
wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia.

Do zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy stosowa¢ obowigzujace zasady gospodarki
finansowej, wynikajace z ustawy o finansach publicznych o wydatkowaniu $rodkéw
publicznych w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw. Wydatkowanie srodkow publicznych winno by¢:

1) racjonalne,

2) dokonywane celem terminowego zrealizowania zadan,

3) dokonywane z zachowaniem zasady jawnosci i1 uczciwej konkurencji poprzez
zachowanie nalezytej starannosci dla wyboru najkorzystniejsze] oferty,

4) zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych ich rodzajéw.

Niezastosowanie oraz naruszenie zasad okreslonych powyzej w mysl przepiséw ustawy

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (t.j. Dz. U. 2019r. ., poz. 1440 z pozn. zm.) skutkuje odpowiedzialnoscig osoby,

ktéra popehnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, osoby ktérej mozna

przypisa¢ win¢ w czasie popelnienia naruszenia, a takze osoby, ktora wydata polecenie

wykonania czynu naruszajacego dyscypline finanséw publicznych. Odpowiedzialnos¢ taka

jest ponoszona niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej czy odpowiedzialnosci

opartej na innych przepisach ustawowych.

Zasady okreslone w niniejszej procedurze stosuje si¢ odpowiednio do zamdwien, ktére
dotycza robdt budowlanych.

Zasady dotyczace zawierania uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto),
zlecane Wykonawcy wybranemu na podstawie jego wihasciwoscei (np.: napisanie ksigzki,
wykonanie tlumaczenia, recenzji i publikacji, wygloszenie prelekcji, sporzadzenie
dokumentacji projektu badawczego, projektowanie oktadek itp.) z zastrzezeniem ust. 8 pkt.3
(ponizej) okresla odrebne zarzadzenie wewngtrzne.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia jest

staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury,
Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia podejmuje dyrektor.




7. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

8. Przedmiot zamdéwienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokladnych i1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia.

9. Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny =za realizacje zamdéwienia na podstawie polecenia
stuzbowego.

10. Dokumentacja z postgpowania o zamdéwienie przechowywana jest w Miejsko Gminnym
Osrodku Kultury przez 5 lat.

§4

1. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku
poprzez:

a) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa, faxem,
e-mailem lub osobiscie za pisemnym potwierdzeniem odbioru) lub poréwnywanie cen na
stronach internetowych wykonawcéw potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron
lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej
odpowiednia notatka stuzbowa lub rozmowy telefoniczne z  wykonawcami
udokumentowane co najmniej odpowiednia notatkg stuzbowsg z przeprowadzonych rozméw,

b) wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow
droga pocztowa , faxem, e-mailem lub osobiscie za pisemnym potwierdzeniem odbioru)

2. W uzasadnionych przypadku za pisemna zgoda Dyrektora odstepuje sie od przeprowadzenia
rozeznania rynku, o ktérym mowa w pkt 1.

3. Przypadek, o ktéorym mowa w pkt. 2 moze obejmowaé¢ w szczegdlnoscei:

a) konieczno$¢ usunigcia awarii,

b) skutki zdarzen losowych,

c) ubezpieczenie mienia,

d) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego
wykonania zamowienia,

e) udzielenia zamoéwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone
w terminie wczesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty zlozenia wniosku.

§5

1. Dla zaméwien o wartosci ponizej 8.000 zlotych netto nie jest konieczne przeprowadzenie
procedury badania rynku.

2. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng faktura lub rachunkiem.

3. Nie ma obowigzku zawierania umow z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami
w przypadku dostaw.

4. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi oraz roboty budowlane, zalezy
zawrze¢ z wykonawcg stosowng umowe na pismie, ktora winna regulowaé prawa
i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania zamawiajacego.

5. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.




§6

1. Dla zamowien powyzej 8.000 zlotych netto, a mniejszych od kwoty stanowiacej
wyrazong w zlotych wartos¢ 130.000 zlotych netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne
rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreslonych zasad:

a) Nalezy wystapi¢ do 3 wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

b) Do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng (email)
lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru, nalezy zaprosi¢ taka liczbe Wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewni konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednak
nie mniej niz do 3 Wykonawcow,

¢) Wraz z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu
zamOwienia oraz istotne postanowienia umowy lub wzdér umowy. Aby uznaé
rozeznanie rynku za skuteczne zalezy uzyskaé co najmniej dwie oferty,

d) W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z
zachowaniem formy pisemne;.

Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyl najkorzystniejsza oferte.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonawca.

w

§7

1. Dla zaméwien, ktorych wartos$¢ jest wigksza od kwoty stanowiacej réwnowartosé 50.000
zlotych netto, a mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 130 000 zlotych
netto, zapytanie ofertowe nalezy skierowaé do maksymalnie najwigkszego kregu
potencjalnych Wykonawcow, tj. umiescic tres¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego za posrednictwem BIP. Oferty sktadane przez Wykonawcow w odpowiedzi
na zapytanie powinny by¢ sktadane w formie pisemne;j, tj. w zamknietej kopercie ztozonej w
wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego wg. zasad wskazanych w zapytaniu
ofertowym. Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé¢ co najmniej dwie
oferty.

W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemne;.

2. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonawca.

§8

1. W przypadku konieczno$ci wykonania w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym, wymagajgcym
jego niezwloczne) realizacji ze wzglgdu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamowienia, a takze w przypadku zaméwien dotyczacych utworéw / ushug
artystycznych dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur zawartych w
§ 5- 8§ 7. W takim przypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika prowadzacego
postepowanie notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie przyczyn odstgpienia oraz zawarcie
umowy z wykonawca.
2. Z wykonawcami ktérzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa § 5 - § 7 mozna
przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéow zamdwienia, celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamowienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy
sporzadzi¢ protokot.
3. Rozeslanie trzech zapytan ofertowych, o ktéorych mowa w ust. 6, pkt 1, ppkt b oraz
ust. 7, pkt 1, nie jest konieczne
w przypadku gdy:

1) zakup dotyczy ustug:




a) hotelarskich (nie dotyczy zamowien zwigzanych z realizacja podrozy stuzbowych
pracownikow MGOK w Daleszycach, zespoléw ludowych i artystycznych
oraz wyjazdow innych os6b fizycznych realizujacych zadania na rzecz MGOK),

b) restauracyjnych i cateringowych,

¢) transportu kolejowego,

d) transportu lotniczego,

€) transportu wodnego,

f) dodatkowych i pomocniczych ustug transportowych,

g) prawnych,

h) edukacyjnych i szkoleniowych,

1) spolecznych i zdrowotnych,

j)  rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych;

2) zakup dotyczy dostaw lub ustug dostepnych tylko u jednego wykonawcy;

3) zakup dotyczy dostaw i ustug, do ktérych zastosowanie maja okolicznosci wskazane
w art. 214 ustawy Pzp;

4) zakup dotyczy publikacji ogloszen MGOK w mediach;

5) zakup dotyczy oplat za publikacje i wydawanie ksigzek;

6) zakup dotyczy licencj;

7) zakup dotyczy oprogramowania;

8) zakup dotyczy zaméwieni do uprzednio dokonanego zakupu w celu zachowania tych
samych norm, parametrdéw i standardéw:

9) zakup dotyczy serwiséw i napraw;

10) zakup jest do wartosci 8 000 zt netto;

11) zakup dotyczy ushug lub dostaw niezbednych do przeciwdzialania COVID-19, jezeli
zachodzi ~ wysokie  prawdopodobiefistwo  szybkiego i niekontrolowanego
rozprzestrzeniania sig choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano na podstawie jednego zapytania ofertowego przy
zastosowaniu przestanek wymienionych powyzej, nalezy to zaznaczyC¢ 1 uzasadnié
w Protokole.

4. W przypadku nie uzyskania zadnej oferty w ramach prowadzonej procedury dopuszczalne
Jest ponowne wyslanie zapytania ofertowego do dotychczas uwzglednionych, jak rowniez
do innych potencjalnych wykonawcéw i po uwzglednieniu zmian warunkéw zamdwienia
uzgodnionych z Wnioskodawca.

§9

1. Termin skfadania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku robét budowlanych.
Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego i konczy sie z uplywem ostatniego dnia.

§ 10

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwosé negocjacji cen
z wykonawcami.

2. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Dyrektora moze odstgpi¢ od stosowania
przedmiotowego regulaminu.

3. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
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§11

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi MGOK.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadkach gdy w instytucjach udzielajacych dotacji do

zadan realizowanych przez Gming, wymagane jest stosowanie procedur udzielania

podobnych zaméwien $cisle wg zasad obowigzujacych w tych instytucjach regulaminow.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora MGOK.
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ZALACZNIKI

1. Zapytanie ofertowe — zalgcznik nr.1.

2. Oferta cenowa — zatgcznik nr 2.

3. Notatka z wyboru wykonawcy — zalgcznik nr 3.
4. Rejestr zamdowien -zatgcznik nr 4.




