Zarzadzenie Nr 10.2018
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej
z dnia 29 marca 2018r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2017r. poz. 2164 )i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017r. poz. 2077 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwienn publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 16.2016 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej z dnia
2 lutego 2016r. w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej z ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 maja 2018r.
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Zatacznik do Zarzadzenie Nr 10.2018
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej

zdnia 29 marca 2018r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA DOSTAWY, UStUGI LUB ROBOTY BUDOWLANE,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO

§ 1 Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia

29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2017r. poz. 1579 ze zm.)
2. llekroé w regulaminie mowa jest o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien

publicznych (Dz. U. 2017r. poz. 1579 ze zm.),
2) GCK-—nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego  Centrum Kultury

w Jerzmanowej,

4) wnioskujgcym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Gminnego Centrum Kultury

odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia publicznego,
5) zamdwieniach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
3. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych

efektéw z danych naktadow.

4. Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy GCK zapewniajac

bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

1. Przed przystgpieniem do procedury udzielenia zamdwienia publicznego wnioskujgcy okresla
szacunkowg warto$¢ zaméwienia w celu ustalenia czy wydatek ma pokrycie w planie
finansowym oraz czy istnieje obowigzek stosowania ustawy. Szacowanie odbywa sie

z nalezytg starannoscia.

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia to catkowita szacunkowa nalezno$¢ dla  wykonawcy

pomniejszona o podatek od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z ponizszych metod:
1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Gtéwnego

Urzedu Statystycznego,



3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych  przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego,

4) na roboty budowlane - na podstawie zestawienia (np. w formie  kosztorysu
inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz zich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego

kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamdwienia wnioskodawca dokumentuje za pomoca notatki

stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
wykonania wydruku),

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia publicznego wszczyna sie od zlozenia pisemnego wniosku
do dyrektora, wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegoblnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) przewidywany termin realizacji zaméwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,

4) podstawe ustalenia szacunkowe]j wartosci zaméwienia,

5) wskazanie zrédfa finansowania,

6) proponowany sposéb wyboru wnioskodawcy,

7) proponowane kryteria wyboru, ich znaczenie, udziat procentowy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym wniosek podlega zatwierdzeniu
przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora.

§ 4 Sporzadzanie zapytania cenowego

Postepowanie na zamdéwienia przeprowadzaja:

1) zamdwienia o wartosci szacunkowej do 2 400 euro — pracownicy na stanowiskach
administracyjnych oraz instruktorzy i bibliotekarze,

2) zamédwienia o wartosci szacunkowej powyzej 2400 euro przeprowadza pracownik
zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. kadr, administracji i najmu swietlic wiejskich,
zwanym w dalszej tresci regulaminu ,specjalista”, z zastrzezeniem pkt 3,

3) zamoéwienia, ktérych przedmiotem s3 roboty budowlane, ustugi zwigzane z utrzymaniem
obiektéw, ktérych wartos¢ przekracza 2 400 euro przeprowadza pracownik zatrudniony
na stanowisku specjalisty ds. gospodarowania zasobami, zwany w dalszej tresci
»specjalistg”;

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujgcych

formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej i BIP GCK,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego przynajmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, przy czym przekazanie nastepuje drogg listowg lub elektroniczng
i potencjalny wykonawca potwierdzi otrzymanie zapytania ofertowego,



3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku postepowania na zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 5 000 euro

do 30 000 euro zapytanie ofertowe przekazuje sie przynajmniej do czterech potencjalnych

wykonawcdw, a zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej i BIP GCK jest

obowigzkowe.

Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termini warunki realizacji zamoéwienia,

3) miejsce realizacji zamoéwienia,

4) minimalny okres gwarancji,

5) kryteria wyboru wykonawcy,

6) formei sposéb ztozenia oferty przez wykonawce,

7) terminimiejsce ztozenia oferty przez wykonawce,

8) termini sposob przekazania odpowiedzi przez zamawiajgcego;

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub cena iinne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne i wizualne,

4) koszty eksploatacji,

5) termin wykonania zamoéwienia,

6) warunki serwisu,

7) dtugos¢ gwaranciji,

8) doswiadczenie wykonawcy.

Do zapytania ofertowego nalezy dofgczy¢é wzér formularza ofertowego, do wypetnienia dla

wykonawecy, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dokumenty powigzane ze sprawa oznacza sie symbolami ,ZP. Inicjaty pracownika. kolejny

numer sprawy. rok, w ktorym prowadzona jest sprawa”.

§ 5 Udzielenie zamdéwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy specjalista sporzadza wniosek o udzielenie zaméwienia
i wraz z dokumentacjag z przeprowadzonego postepowania o zamdwienie przekazuje
go dyrektorowi.

Whniosek o udzielenia zamdwienia, ktérego wzdr stanowi zafgcznik nr 3 do regulaminu
zawiera w szczeg6lnosci:

1) sposéb upublicznienia zapytania ofertowego,

2) szacunkowg warto$¢ zamodwienia,

3) wykaz wykonawcéw, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe,

4) wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

5) kryteria wyboru wykonawcy,

6) nazwe, siedzibe oraz adres wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
7) cene wybranej oferty.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdéwienia przez dyrektora specjalista
przygotowuje informacje o udzieleniu zamoéwienia. Informacje o udzieleniu zamdéwienia
przekazuje sie analogicznie do zastosowanej formy przekazania zapytania ofertowego
wykonawcy tj. poprzez niezwtoczne zamieszczenie informacji na stronie internetowej/ BIP lub
poprzez listowne / elektroniczne przekazanie informacji wybranemu wykonawcy.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe iadres wybranego wykonawcy lub
imie i nazwisko wybranego wykonawcy oraz cene netto i brutto wybranej oferty.



Pisemna akceptacja wniosku przez dyrektora jest podstawg do sporzgdzenia umowy
z wykonawca.

Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona oraz gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona.

Umowe sporzgdza sie w trzech egzemplarzach parafowanych przez radce prawnego. Przed
podpisaniem przez strony umowe rejestruje sie w Rejestrze Uméw GCK.

Umowa powinna zawiera¢ klauzule: ,Umowa zostata zawarta bez stosowania przepisow
ustawy Prawo zamdwien publicznych — art. 4 pkt 8, zgodnie z obowiqzujgcym wewnetrznym
regulaminem udzielania zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

§ 7 Procedury dla zaméwien do 2 400 euro

Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 2 400 euro nie stosuje sie zapisow

§ 3 —§ 5 niniejszego regulaminu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskujacy po okresleniu szacunkowej wartosci

zamowienia przygotowuje:

1) zlecenie lub zaméwienie - w przypadku zamodwienia, ktorego szacunkowa warto$é
wynosi 1.000 zt —3.000 zt. Zlecenie lub zamdwienie opatruje sie symbolami :,ZZP. Inicjaty
pracownika. kolejny numer zaméwienia. bieZzgcy rok”.

2) umowe - w przypadku zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza 3.000 zt. Umowe opatruje
sie symbolami: ,ZZP(U). inicjaty pracownika. kolejny numer zamdwienia. biezgcy rok”
Zlecenie lub zamdwienie wnioskujacy sporzadza w dwdch egzemplarzach i przedktada
do podpisu Gtéwnemu Ksiegowemu oraz dyrektorowi. Po dokonaniu tych czynnosci

przekazuje lub przesyta je wykonawcy.

Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach parafowanych przez radce prawnego. Przed

podpisaniem przez strony umowe rejestruje sie w Rejestrze Uméw GCK. Umowe podpisuje

dyrektor lub osoba przez niego upowazniona oraz gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

Po dokonaniu czynnosci umowe przekazuje lub przesyta wykonawcy.

Umowa powinna zawiera¢ klauzule: ,Umowa zostata zawarta bez stosowania przepiséw

ustawy Prawo zamdwier publicznych — art. 4 pkt 8, zgodnie z obowigzujgcym wewnetrznym

regulaminem udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

§ 8 Odstagpienie od stosowania regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej przygotowanej przez specjaliste i zatwierdzonej przez dyrektora. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegdlnodci wskaza¢ okolicznosci  uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania regulaminu.

Odstapienie od stosowania regulaminu moze nastapi¢ w przypadku koniecznosci wykonania
zamodwienia w trybie pilnym, naglym, awaryjnym, ze wzgledu na stuszny interes publiczny
wynikajacy z zapewnienia bezpieczenstwa lub cigglosci dziatania.

Odstapienie od stosowania regulaminu moze nastgpi¢ takze w przypadku dostaw lub ustug
realizowanych w zakresie wydawania czasopism, jednorazowych i cyklicznych publikacji
wedtug istniejgcej lub powtarzalnej koncepcji programowej i wizualne;j.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdinosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych



i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamdwien wspétfinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzadzenie nr 10.2018
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowe;j
z dnia 29 marca 2018r./

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE, KTOREGO WARTOSC

NIE PRZEKRACZA KWOTY 30 000 EURO

1. Nazwa zadania: .....cceecemeene
2. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ...ccccveeeeierreietereeecsserresasessessssesssessssosssssssssssassanssenanssasassasssssasssessnes
3. Przewidywany termin realizacji ZAMOWIENIA ......ccvevevereereireee ettt ceer e et ees e sae seseneresnesnenns
4. Kurs1euro = ....ececreenveeens
5. Warto$¢ zamowienia:
Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto PLN EURO
Wartoé¢, jakg  Zamawiajacy przeznaczyt na NETTO BRUTTO
realizacje przedmiotu zamdwienia wynikajaca z
planu finansowego GCK

6.

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia, data ......ccoceeeevneeceverereeeine e

Proponowany sposéb wyboru wykonawcy (w przypadku zapytania ofertowego skierowanego
do wykonawcow drogg listowgq lub elektroniczng nalezy wskaza¢ nazwe, adres, telefon i mail
wykonawcy

Proponowane kryteria wyboru, ich znaczenie i udziat procentowy:
1. Cena V1o F 47} —— %
2: e udziat ......oeeeeen%

Whioskujgcy: imie i nazwisko, data, POAPIS ......cccvierniriniriene s e s e sss s sssaesesees s srsassssssssens

Zatwierdzam
oy Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
v //j i;ﬂ AWNY w Jerzmanowej
‘//\ (
/ 1\/ ‘V‘ ................................................



10.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzgdzenie nr 10.2018
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej
z dnia 29 marca 2018r./

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe dOtYCZGCE .ucivivierrvererierieene e ceire ettt ere v enssessrenes
[re————

Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote:

1] kwola B0 .mwmmanaZl [IOENIBY wossumuimmsssasnsurmmsromnmsmss g

2) kwota podatku VAT ......cceevrrennns 4 B (01717 (1= R SR SIS )

3) kwota brutfo .....cceeeeeerrrnnnene. ZE (STOWNIE! ettt et e e s ess s snsen b sesnanens )

Oswiadczam/y, ze zapoznali$my sie z warunkami podanymi w zapytaniu ofertowym i nie
wnosimy do nich zadnych zastrzezen.

Zobowigzujemy sie wykona¢ zamdwienie w terminie podanym w zapytaniu ofertowym.
Oswiadczam/y, ze zdobylimy konieczne informacje dotyczace realizacji zamdwienia,
obliczenia ceny, przygotowania i ztozenia oferty.

Oswiadczam/y, ze skalkulowana przez nas cena jest ostateczna i uwzglednia wszystkie
elementy niezbedne do wykonania przedmiotu zaméwienia. W przypadku nieuwzglednienia
przez nas elementu niezbednego do wykonania zamdwienia nie bedziemy roéci¢ prawa
do zapfaty dodatkowego wynagrodzenia.

Oswiadczam/y, ze posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnoéci objetej
przedmiotem zaméwienia oraz dysponujemy osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.
Oswiadczam/y, ze znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej
wykonanie zamdwienia.

Nazwa i adres podmiotu skladajaCego Oferte: ... iviierrerie ettt ser s b e

..................................................................................................................................................................



11. Zatacznikami do niniejszej oferty sg nastepujace dokumenty:
1) wykaz cen jednostkowych (ceny wskazuje sie jako ceny netto, brutto i nalezny podatek
VAT)*
2)
B) et e b eae st ses e et st et s e e et eea e sk sen
4)

* dofqczyc¢ jesli Zamawiajgcy zazgdat w zapytaniu ofertowym wykazu cen jednostkowych

(piecze¢ Wykonawcy i podpis upowaznionych
0s6b do jego reprezentowania)

(miejscowosc ) (data)
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