Zarzadzenie Nr 7/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Grédku
z dnia 10 wrze$nia 2019

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamodéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Grédku

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986 i 2215, z 2019 r. poz. 53 i 736) oraz art. 44 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 i art. 47 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ w Gminnym Centrum Kultury w Grédku Regulamin udzielania zamowien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien
publicznych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Grodku
z dnia 10 wrzesénia 2019 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY -
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W GMINNYM CENTRUM KULTURY W GRODKU

§1
Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,, Ustawg ”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspoOtfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania
takich zamowien.

4. CzynnoSci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogow produktow (eKatalogi).

§2
Objasnienia pojec
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) wartoSci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catlkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz



leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

3) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

4) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c Ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza cena;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowg¢ w sprawie zamowienia;

7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury w Grodku;

8) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Grodku;

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Gminnego Centrum Kultury w
Grodku, ktoremu zlecono przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia,

10) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy;

12) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145) .

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdéwienia dokonuje si¢ szacowania z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym zamawiajacego.


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenzzgu2tcltqmfyc4nbug44dkojtgu

Udzielenie zamowienia nie ujetego w planie finansowym zamawiajacego jest mozliwe
jedynie po potwierdzeniu zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym przez gtdéwnego
ksiggowego.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamOwienia ustala sie¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto§¢ zamodwienia ustala si¢ w zlotych 1 przelicza na euro wedlug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej 1 zataczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towar6w (opatrzone data

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania Ustawy.

§4

Wszczecie procedury

Procedur¢ udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez pracownika do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera, w szczegolnosci :

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) termin realizacji/wykonania zamowienia;



3) szacunkowg warto$¢ zamowienia;
4) przeliczenie warto$ci zamdwienia ze ztotych na réwnowartos¢ euro;
5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia;
6) dat¢ ustalenia warto$ci zamdwienia (nie wczesniej niz na 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postgpowania);
7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia;
8) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.
3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg.

§5

Procedury udzielania zamowien
Procedury udzielania zamowien publicznych obejmuja:

1) zamoéwienia o warto$ci powyzej 10.000,00 zt do 20.000,00 zt,
2) zamoOwienia o wartosci powyzej 20.000,00 zt do 50.000,00 zt,
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 50.000,00 zt do 30.000,00 euro.

§6
Zamowienia o wartosci powyzej 10.000,00 zi do 20.000,00 zi

1. Zamoéwienia o wartosci do 20.000,00 zt udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku
poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub drogg elektroniczna.

3. W razie ofert dostepnych na rynku zamawiajagcy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do
odpowiedniej liczby wykonawcow zapewniajacej konkurencje.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji dostgpnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w
skutek zapytania ofertowego.

5. Dla udzielenia zamowienia o wartosci do 20.000,00 zt nie jest wymagana forma pisemna,
z zastrzezeniem ust. 7.

6. Podstawg udokumentowania zamowienia, o ktéorym mowa w ust. 1 jest faktura lub
rachunek.

7. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej, w ktorej okres$la si¢ co najmniej: przedmiot zamowienia, termin realizacji,
warto$§¢ zamoéwienia, kary umowne 1 warunki gwarancji. Umowe podpisuje kierownik
zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

§7
Zamowienia o wartosci powyzej 20.000,00 zi do 50.000,00 zi

1. Zamowienia o wartosci powyzej 20.000,00 zt do 50.000,00 zt udzielane sg poprzez
wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
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Zamawiajagcy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcow
zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 2.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Umowe o zamdwienie publiczne o wartosci od 20.000,00 zt do 50.000,00 zt zawiera si¢
w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w
umowie okresla si¢ co najmniej: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢
zamoOwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

W  przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej podstawa udzielenia zamodwienia jest umowa o dzielo badz umowa
zlecenie/$wiadczenie ushug.

Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

§8

Zamowienia o wartosci przekraczajacej 50.000,00 z1 do 30.000,00 euro

Zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50.000,00 zt do 30.000,00 euro udzielane sa
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcow
zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 3.

Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

Umowg o zamdwienie publiczne o wartosci od 50.000,00 zt do 30.000,00 euro zawiera
si¢ w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane i projektowe w
umowie okresla si¢ CO najmniej: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢
zamoOwienia, kary umowne i1 warunki gwarancji.

W  przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej podstawa udzielenia zamdwienia jest umowa o dzielo badz umowa
zlecenie/$wiadczenie ustug.

Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajacej
50.000,00 zt do 30.000,00 euro sporzadza si¢ protokot.

W?zor protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§9

Postanowienia szczegotowe

Czynnos¢ wyboru wykonawcy mozna dokona¢ rowniez poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowe] zamawiajgcego.



3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o warto$ci przekraczajacej kwotg
60.000,00 zt.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos$¢,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 10
Udgzielenie zamowienia

1. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

3. O wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik powiadamia telefonicznie, pisemnie lub
w wersji elektronicznej kazdego z oferentow.

no

§11
Rejestr zamowien

1. Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji.

Wzbr rejestru stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, przechowuje si¢ przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

N

§12
QOdstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajagcego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
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szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze §rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy

— Prawo zamowien publicznych

w Gminnym Centrum Kultury w Grodku

(miejscowosc, data)

Znak sprawy

WNIOSEK

0 udzielenie zamowienia publicznego

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:

wartos¢ netto ............... zt
warto$¢ brutto................ zt
Wartos$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi .................... netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamowienia przyjety zostal
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...l i
WYNOST..ouvviiiienennnn. zt.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano W dnil.........ooeieeiiiiiiiiiiiie e,



5.0soba odpowiedzialna za realizacj¢ przedmiotu zamowienia:

podpis wnioskodawcy

Nie zglaszam zastrzezen

(data 1 podpis osoby gtownego ksiggowego)

Wyrazam zgode¢

(data i podpis osoby kierownika zamawiajacego)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy

— Prawo zamowien publicznych

w Gminnym Centrum Kultury w Grodku

Grodek, dnia .......cccvvveveeennn.

(piecze¢ zamawiajgcego)

Znak sprawy
(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

Termin realizacji ZAMOWIEIIA «.....ouutit ittt e
Kryterium oceny ofert — cena ............. %
INNE L %

Oferte prosze przesta¢ poczta na adres :

Gminne Centrum Kultury w Grédku, 16-040 Grodek, ul. A. 1 G. Chodkiewiczow 4 lub poczta
elektroniczng na adres (.............. )do dnia .....ccoeeeeeiiennnnns (decyduje data wplywu oferty do
Zamawiajacego).

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy

— Prawo zamowien publicznych

w Gminnym Centrum Kultury w Grodku

Protokol
Z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci 50.000,00 zt do 30.000,00 euro

1. Wdniu ......... zaproszono do zlozZenia oferty wymienionych wykonawcow:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy

(podpis odpowiedzialnego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis dyrektora zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy

— Prawo zamowien publicznych

w Gminnym Centrum Kultury w Grodku

Rejestr zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy

L.p. | Numer Przedmiot Data Data Cena Cena
zamOwienia zamOwienia | zawarcia zakonczenia | netto brutto
umowy/ realizacji
zlozenia zamoOwienia
zamoéOwienia
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