Zarzadzenie Nr 48.2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej
z dnia 6 grudnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Gminnym Centrum
Kultury w Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro”

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 2019r. poz. 1843 ze zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019r. poz. 869 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamoéwierr publicznych w Gminnym Centrum Kultury
w Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 10.2018 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej z dnia
29 marca 2018r. w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej z ztotych réwnowartoséci kwoty
30000 euro.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.
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Zatacznik do Zarzadzenie Nr 48.2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej

zdnia 6 grudnia 2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W GMINNYM CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEJ NA
DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1

Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019r. poz. 1843 ze zm.).

2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2019r. poz. 1843 ze zm.),

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Gminnym Centrum Kultury w Jerzmanowej,

3) GCK-—nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego  Centrum Kultury
w Jerzmanowej,

5) wnioskujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Gminnego Centrum Kultury
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia publicznego,

6) zamowieniach — nalezy przez to rozumiec¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

3. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktaddéw.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

5. W przypadku zaméwienn dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej Iub innych, poza
przepisami regulaminu, nalezy stosowac¢ wytyczne wiasciwe dla programu, w ramach ktérego
zamoéwienie jest dofinansowane. W razie sprzecznosci miedzy zapisami regulaminu a
wytycznymi, pierwszenstwo majg wytyczne programu.

6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy GCK zapewniajac
bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia publicznego wnioskujgcy szacuje z
nalezytg starannoscia wartos¢ zamdwienia w celu ustalenia: czy istnieje obowigzek
stosowania ustawy oraz czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym .

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia to catkowite szacunkowe wynagrodzenie dla wykonawcy bez
podatku od towardéw i ustug.



3. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro, okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala sie  przy zastosowaniu co najmniej jednej
z ponizszych metod:

1) analizy cen rynkowych,

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych ~w postepowaniach prowadzonych  przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi np. w formie
kosztorysu inwestorskiego.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia wnioskodawca dokumentuje za pomocg notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentdw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Zamiast dotgczania kopii tych dokumentéw dopuszcza sie wskazanie postepowanie, na
ktédrym opierano sie przy szacowaniu wartosci zamowienia.

7. W przypadku zamoéwien o wartosci do 2 400 euro (netto) ustalenie wartosci szacunkowej
zamowienia polega na poréwnaniu cen bezposrednio w punktach sprzedazy lub rozmowy
telefonicznej z wykonawcami.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy.

§3

Szczeg6towa procedura udzielania zamdwienia o wartosci do 2 400 euro (netto)

1. Zamowienia o wartosci do 2400 euro (netto) wiacznie okreéla sie mianem zamdwienia
jednorazowego.  Tryb polega na udzieleniu zamdwienia poprzez zakup jednorazowy
w punkcie handlowym lub ustugowy.

2. Do udzielenia zamowienia uprawnieni sa wnioskodawcy w zakresie zajmowanego stanowiska
i powierzonych obowigzkdw, w szczegdlnosci pracownicy na stanowiskach administracyjnych,
instruktorzy i bibliotekarze.

3. W przypadku dokonywania jednorazowo zamdwienn o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
3.500 zt (netto) wymagana jest faktura/ rachunek.

4. W przypadku dokonywania jednorazowo zamodwien o wartosci przekraczajgcej 3.500 zt netto
wymagane jest dotgczenie do faktury/ rachunku notatki stuzbowej potwierdzajgcej
rozpoznanie rynkowe zamowienia. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskujacy po okresleniu szacunkowej wartosci
zamoOwienia przygotowuje:

1) w przypadku zamowienia, ktérego szacunkowa warto$¢ wynosi 1.500 — 3.500 zt netto —
zlecenie lub zamdwienie,



2) w przypadku zamowienia, ktdrego szacunkowa wartoéé przekracza 3.500 zt netto —
umowe.

6. Zlecenie lub zamowienie whnioskujacy sporzagdza w dwdch egzemplarzach i przedktada do
zatwierdzenia pod wzgledem finansowo — rzeczcowym gtéwnemu ksiegowemu oraz
dyrektorowi. Po dokonaniu tych czynnosci przekazuje je lub przesyta wykonawcy.

7. Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach parafowanych przez radce prawnego. Przed
podpisaniem przez strony umowe rejestruje sie w kolejnosci zgtoszen w Rejestrze Umoéw
GCK. Umowe podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i zatwierdza pod
wzgledem finansowo —rzeczowym gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona. Po dokonaniu
czynnosci umowe przekazuje sie lub przesyta wykonawcy.

8. Zamowienie, zlecenie badz umowa powinny zawiera¢ klauzule: ,Umowa/ zlecenie/
zamowienie zostat/o zawarta/e bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwieri
publicznych — art. 4 pkt 8, zgodnie z obowiqzujgcym wewnetrznym requlaminem udzielania
zamowieni publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

§4
Szczegotowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci powyzej 2 400 euro do 5 000 euro
(netto)

1. Postepowanie na zamdwienia przeprowadzajg:

1) w przypadku zamowienr, ktérych przedmiotem sq roboty budowlane, ustugi zwigzane
zutrzymaniem obiektow przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty
ds. gospodarowania zasobami, zwany w dalszej tresci ,specjalistg”;

2) w przypadku pozostatych zamowiers postepowanie  przeprowadza pracownik
zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. kadr i administracji, zwanym w dalszej tresci
regulaminu ,specjalistg”, po uprzednim otrzymaniu od pracownika GCK
zapotrzebowania, zawierajgcego w szczegélnosci opis przedmiotu zamodwienia, termin
realizacji oraz waine kwestie dotyczace przedmiotu zaméwienia.

2. Udzielenia zamodwienia dokonuje sie na podstawie:

1) pisemnego wniosku do dyrektora o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 2, zaakceptowanego przez
dyrektora i zatwierdzonego przez gtéwnego ksiegowego, ktdry potwierdza pokrycie
wydatku w planie finansowym oraz

2) zaproszenia do sktadania ofert w formie zapytania ofertowego.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 pkt1 zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) przewidywany termin realizacji zamdwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,
) podstawe ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,
) proponowany sposéb wyboru wnioskodawcy,
)
a
)
)
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6) proponowane kryteria wyboru, ich znaczenie, udziat procentowy.
4. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 zawiera w szczegolnosci:
1) szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia,
2) termini warunki realizacji zamdwienia,
3) miejsce realizacji zamdwienia,
4) minimalny okres gwarancji,
5) kryteria wyboru wykonawcy,
6) formei sposdb ztozenia oferty przez wykonawce,
7) termin i miejsce ztozenia oferty przez wykonawce,
8) termini sposob przekazania odpowiedzi przez zamawiajgcego;
5. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena lub cena iinne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakose,

)y



10.
11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

) funkcjonalnosc,

) parametry techniczne i wizualne,
4) koszty eksploatacji,

) termin wykonania zamdwienia,

) warunki serwisu,

7) dtugos¢ gwarancji,

8) doswiadczenie wykonawcy.
Zapytanie ofertowe, wedtug wzoru stanowigcego zaigcznik nr 3 do regulaminu wraz
z formularzem ofertowym przekazuje sie do 3 potencjalnych wykonawcéw danego
zamowienia, kierujg je listownie lub/ i elektronicznie. (mail).

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania do wymaganej liczby wykonawcéw,
dopuszcza sie¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej i BIP GCK.
Oferty sktada sie w formie pisemnej pocztg tradycyjna, osobiscie lub mailowo.

Po uptywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert, ocena ofert dokonywana jest
niezwtocznie.

Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielania zamdwienia w przypadku, gdy wptyneta 1 oferta.
Dopuszcza sie  mozliwos¢ negocjowania cen w celu wyboru najkorzystniejszej oferty
z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i rownego traktowania wykonawcéw.
Jezeli zostaty ztozone oferty, ktore zawierajg taka samg cene oraz w takim samym stopniu
spetniajg inne kryteria, wzywa sie wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty do ztozenia
w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

Oferty wykonawcow, ktdre nie spetniajg warunkdéw udziatu w prowadzonym postepowaniu,
okreslonym w zapytaniu ofertowym, podlegaja odrzuceniu.
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Po dokonaniu wyboru specjalista, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza wniosek o udzielenie
zamOwienia i wraz z dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania o0 zamowienie
przekazuje dyrektorowi.

Whniosek o udzielenie zamdwienia, ktérego wzdr stanowi zafgcznik nr 4  do regulaminu
zawiera w szczegolnosci:

1) sposoéb upublicznienia zapytania ofertowego,

2) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

3) wykaz wykonawcow, do ktorych 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 w ztotych i euro.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez dyrektora, specjalista
przygotowuje zawiadomienie o udzieleniu zamdwienia, ktdre przekazuje analogicznie do
zastosowanej formy przekazania  zapytania ofertowego tj. poprzez  niezwioczne
zamieszczenie  zawiadomienia na stronie internetowej/ BIP lub poprzez listowne /
elektroniczne przekazanie informacji wykonawcom, ktérzy ztozyli oferte.

W zawiadomieniu o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe iadres wybranego wykonawcy
lub imie i nazwisko wybranego wykonawcy oraz cene netto i brutto wybranej oferty.
Dopuszcza sie zakonczenie procedury udzielenia zamoéwienia w kazdym czasie bez podania
przyczyny. W przypadku zapytania ofertowego uprzedza sie o takiej mozliwosci wykonawcow.

§5

Szczegotowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci powyzej 5 000 euro do 30 00 euro

1.

(netto)

Postepowanie na zamdwienia przeprowadzaja:



3) w przypadku zamowien, ktdrych przedmiotem sg roboty budowlane, ustugi zwigzane z
utrzymaniem obiektow przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty
ds. gospodarowania zasobami, zwany w dalszej tresci , specjalisty”;

4) w przypadku pozostatych zamodwien  postepowanie  przeprowadza  pracownik
zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. kadr i administracji, zwanym w dalszej tresci
regulaminu ,specjalistg”, po uprzednim otrzymaniu od pracownika GCK
zapotrzebowania, zawierajgcego w szczegdlnosci opis przedmiotu zamodwienia, termin
realizacji oraz wazne kwestie dotyczace przedmiotu zamowienia.

2. Udzielenia zamodwienia dokonuje sie na podstawie:
3) pisemnego wniosku do dyrektora o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania
o zamodwienie publiczne, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2, zaakceptowanego przez
dyrektora i zatwierdzonego przez gtdwnego ksiegowego, ktdry potwierdza pokrycie
wydatku w planie finansowym,
4) zaproszenia do sktadania ofert w formie zapytania ofertowego.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 pkt1 zawiera w szczegdlnosci:
7) opis przedmiotu zamdwienia,
8) przewidywany termin realizacji zamowienia,
9) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,
10) podstawe ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,
11) proponowany sposéb wyboru wnioskodawcy,
12) proponowane kryteria wyboru, ich znaczenie, udziat procentowy.
4. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 zawiera w szczegdlnosci:
9) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,
10) termin i warunki realizacji zamdwienia,
11) miejsce realizacji zamowienia,
12) minimalny okres gwarancji,
13) kryteria wyboru wykonawcy,
14) forme i sposéb ztozenia oferty przez wykonawce,
15) termin i miejsce ztozenia oferty przez wykonawce,
16) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez zamawiajgcego;
5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub cena iinne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:
9) jakosc,
10) funkcjonalnosc,
11) parametry techniczne i wizualne,
12) koszty eksploatacji,
13) termin wykonania zamdwienia,
14) warunki serwisu,
15) dtugos¢ gwarancji,
16) doswiadczenie wykonawcy.
6. Zapytanie ofertowe, wedtug wzoru stanowigcego zaigcznik nr 3 do regulaminu wraz
z formularzem ofertowym publikuje sie na stronie internetowej oraz BIP GCK.
7. Dopuszcza sie moiliwoéé réwnoleglego przekazania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych wykonawcéw listownie lub elektronicznie (mail).
8. Oferty sktada sie w formie pisemnej poczta tradycyjna, osobiscie lub mailowo.
9. Po uptywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert, ocena ofert dokonywana jest
niezwiocznie.
10. Dopuszcza sie mozliwosé udzielania zamowienia w przypadku, gdy wptynefa 1 oferta.
11. Dopuszcza sie  mozliwoé¢ negocjowania cen w celu wyboru najkorzystniejszej oferty
z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i rownego traktowania wykonawcow.
12. Jezeli zostaty ziozone oferty, ktére zawierajg taka samg cene oraz w takim samym stopniu
spetniajg inne kryteria, wzywa sie wykonawcow, ktoérzy ztozyli te oferty do ztozenia w
wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.
)
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13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Oferty wykonawcdw, ktdre nie spetniajg warunkéw udziatu w prowadzonym postepowaniu,
okreslonym w zapytaniu ofertowym, podlegajg odrzuceniu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Po dokonaniu wyboru specjalista, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza wniosek o udzielenie
zamowienia i wraz z dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania 0 zamodwienie
przekazuje dyrektorowi.

Whniosek o udzielenie zamdwienia, ktérego wzor stanowi zafgcznik nr 4  do regulaminu
zawiera w szczegdlnosci:

8) sposob upublicznienia zapytania ofertowego,

9) szacunkowq wartos¢ zamodwienia,

10) wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe,

11) wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

12) kryteria wyboru wykonawcy,

13) nazwe, siedzibe oraz adres wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
14) cene wybranej oferty w ztotych i euro.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez dyrektora, specjalista
przygotowuje zawiadomienie o udzieleniu zamdwienia, ktére publikuje na stronie
internetowej/ BIP GCK.

W zawiadomieniu o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe iadres wybranego wykonawcy
lub imie i nazwisko wybranego wykonawcy oraz cene netto i brutto wybranej oferty.
Dopuszcza sie zakonczenie procedury udzielenia zamowienia w kazdym czasie bez podania
przyczyny. W przypadku zapytania ofertowego uprzedza sie o takiej mozliwosci wykonawcow.

§6

Udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 2 400 do 30 000 euro

Zamowienie mozna udzieli¢ wykonawcy po przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa w
§ 4-5, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte lub w przypadku ztozenia tylko jednej oferty
—temu wykonawcy.

Podstawg sporzgdzenia umowy jest pisemna akceptacja wniosku o udzielenie zamdwienia,
ktorego wzor stanowi zaigcznik nr 4 do regulaminu, dokonana przez dyrektora.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona izatwierdza pod wzgledem rzeczowo
—finansowym gtéwny ksiegowy.

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

Umowa powinna zawiera¢ klauzule: ,Umowa zostata zawarta bez stosowania przepiséw
ustawy Prawo zamdwieri publicznych — art. 4 pkt 8, zgodnie z obowiqzujqgcym wewnetrznym
regulaminem udzielania zamowieri publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro”.

§7

Zasady dokumentacji, Rejestr Zamowien Publicznych i Rejestr Umoéw GCK

Whioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia  szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzania procedury udzielania zamdwienia w sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje
pod katem zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 regulaminu.

Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest przez wnioskujgcych
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Gminnym
Centrum Kultury w Jerzmanowej




3.

N

Rejestr Zamodwien Publicznych prowadzony jest na stanowisku specjalisty _ds.
gospodarowania zasobami i zawiera:

1) nrkolejny w danym roku,

) przedmiot zamdwienia,

) rodzaj zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane),

) imie i nazwisko wnioskujgcego,

) date udzielenia zamdwienia (dokonania zakupdw),

) nazwe oraz siedzibe wykonawcy,

) wartos¢ netto i brutto w ztotych oraz euro dokonanego zamdwienia,

8) numer umowy.

Rejestr Uméw GCK prowadzony jest na stanowisku specjalisty ds. kadr i administracji i
zawiera:

1) nrzawartej umowy,

N O s W N

2) date zawarcia umowy,
3) nazwe przedmiotu zamodwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane),
4) nazwe oraz siedzibe wykonawcy zamdwienia,

)

Ul

wartos$¢ netto i brutto w ztotych

§8

Przepisy szczegdlne

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podjaé decyzje o odstgpieniu od procedur
opisanych w niniejszym regulaminie.

Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac:

1) koniecznos¢ usuniecia awarii,

2) koniecznos¢ usuniecia skutkow zdarzen losowych,

3) przedsiewziecia z zakresu edukacji kulturalnej,

4) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw
i koncertow,

5) dostawy lub ustugi realizowane w zakresie wydawania czasopism, jednorazowych
i cyklicznych publikacji realizowanych wedtug istniejacej i powtarzalnej koncepcji

programowej i wizualnej,

6) w przypadku kiedy ze wzgledu na charakter zamowienia (realizacja zamdéwienia moze
nastgpi¢ wyfacznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy. Odstgpienie moze by¢ zastosowane, o ile nie
istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawezania parametrow zamowienia,

7) zamowienia $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku zamowienia w
zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie w formie notatki

stuzbowej przygotowanej przez specjaliste i zatwierdzonej przez dyrektora. W notatce

stuzbowej nalezy wskazac okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci

dotyczgcych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych

i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkédw

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych w Gminnym Centrum Kultury

w Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzadzenie nr 48.2019

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej

zdnia 6 grudnia./

NOTATKA StUZBOWA — ROZPOZNANIE RYNKOWE ZAMOWIENIA

Jerzmanowa, dnia ...................

1. Przedmiot zamdwienia (opis lub zakres zamdwienia)
2. Termin realizacji/Wykonania ZGmMOWIENIA .......c..ceceeiuieeeieeeeeeeeee s et e ee s e eeeenese e esseesesenenenaees
3. Szacowana warto$¢ zamoOwienia ......oceeveevevvnnnene. zt netto ....eevvveveev e 2t brutto
4. Szacowana warto$¢ zamoOwienia ......cccceeeeeeeeernnne euro
5. Data ustalenia wartoSCi ZAMOWIENIA c.oocioeeiiee ettt
6. Uzasadnienie wybory wykonawcy
7. Zamowienie udziela sie wykonawcy (nazwa, siedziba)
8. NOtatke SPOIrzgazit/a ..occocveeeeeeeieceeee e et
Zatgczniki:
1)
2)

Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej)



Zatgcznik nr 2 Regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych w Gminnym Centrum Kultury

w Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzadzenie nr 48.2019

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej

z dnia 6 grudnia 2019r./

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE,
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 30 000 EURO

Jerzmanowa, dnia c..cccceeeveeveeececeeesessre s

B =¥ AT 2= R Lo =1 1=

2. Opis przedmMiotil ZAMOWIEIHA! «usiusmssssoisvonsiviisssssimmiossssssssmesvesonisssssiss s i vt vrirs s oo sivrisssimss

AW U] ot | o e —————————————

5. Wartos¢ zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto

PLN

EURO

Wartos$¢, jakg  Zamawiajgcy przeznaczyt na
realizacje przedmiotu zamowienia wynikajgca z
planu finansowego GCK

NETTO

BRUTTO

6. Podstawa ustalenia szacunkowejwartosci zamowienia, data

7. Proponowany sposob wyboru wykonawcy (w przypadku zapytania ofertowego skierowanego

do wykonawcow drogg listowg lub elektroniczng nalezy wskazaé nazwe, adres, telefon i mail
wykonawcy

8. Proponowane kryteria wyboru, ich znaczenie i udziat procentowy:
1. Cena udziat .o %
2. e udziat .o, %
9. Whnioskujgcy: imie i nazwisko, data, POAPIS ..ccvevvieiriereireie e e s sre s erberaes

Zatwierdzam
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej

PR



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Gminnym Centrum Kultury
w Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzadzenie nr 48.2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej
z dnia 6 grudnia 2019r./

ZAPYTANIE OFERTOWE - WZOR

Jerzmanowa, dnia ....ocoeeveveecee e

Nr sprawy:
. Zamawiajgcy

GMINNE CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEJ ul. Gtogowska 8, 67-222 Jerzmanowa
NIP 693-217-84-49 REGON 363371560

Il Przedmiot zamowienia (okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia)
.  Minimum wymagan dotyczgcych realizacji zadania

IV. Termin wykonania zamoéwienia

V. Sposéb uzyskania informacji dotyczgcych przedmiotu zamoéwienia:

Szczegotowe informacje dotyczgce przedmiotu zamowienia mozna uzyskaé osobiscie
lub mailowo w siedzibie ZamawiajgCeEO = ..ovcieeeee ettt ettt et et aer s tel

VI. Opis wymagan stawianych wykonawcy:

O udzielenie zamowienia mogg ubiegad sie Wykonawey, KEOTZY oo veeieireiiieine e st es

VII. Zawartosc oferty
Oferta wykonawcy musi zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
- formularz ofertowy,




VIIl. Opis sposobu obliczania ceny ofertowe;j:
IX.  Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat kryteriami:

- NAJNIZSza CeNA - eevcevverees %

X. Forma, miejsce i termin ztozenia oferty:

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej. Wykonawca moze ztozy¢ tylko
jedng oferte. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe iadres wykonawcy oraz wskaza¢ nazwe ,,
Oferta na wykonanie .....veecneeceveeennnn”

2. Oferte nalezy ztozyc do dnia e, do godz.
- osobiscie w Gminnym Centrum Kultury w Jerzmanowej ul. Gtogowska 7, 67-222 Jerzmanowa
(pok. Nr 3) lub
- pocztg na adres Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej ul. Gtogowska 7, 67-222
Jerzmanowa lub
- wystac pocztg elektroniczng na adres ..

3. Oferta otrzymana przez zamawiajgcego po terminie zostanie zwrécona bez otwierania.

4. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofac ztozong przez siebie oferte przed terminem
uptywu do jej sktadania.

Xl. Sytuacje dopuszczajgce uniewaznienie postepowania:
Zamawiajacy uniewazni prowadzone postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego
w nastepujacych przypadkach:
i. nie ztozono zadnej oferty spetniajgcej wymagajg udziatu w postepowaniu,
ii. cena najkorzystniejszej oferty przewyzisza kwote, ktérg zmawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
iii. wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci, powodujagca Ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna byto wczesniej przewidzie€.

Xil. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty.
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie przekazana oferentom
najpdzniej w terminie 7 dni od dnia sktadania ofert.

XIII. Dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjowania cen w celu wyboru najkorzystniejszej oferty z
zachowaniem zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci i rownego traktowania wykonawcow.




10.

11.

FORMULARZ OFERTOWY

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za kwote:

1) kwota netto ...ccceeeeverevrnen. ZE (STOWNIE: vttt et et s e b seaes )
2) kwota podatku VAT ...cccevvenen. ZE (STOWNIB! ettt vt s v aeens)
3) kwota brutto ......ceeeveeervennnes ZE (STOWNIE: 1ottt ettt st sre et v seaeae s )

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

Zobowigzujemy sie wykona¢ zamoéwienie w terminie podanym w zapytaniu ofertowym.
Oswiadczam/y, ze zdobylismy 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 zamoéwienia. W przypadku nieuwzglednienia
przez nas elementu niezbednego do wykonania zamdwienia nie bedziemy rosci¢ prawa
do zaptaty dodatkowego wynagrodzenia.

Oswiadczam/y, ze posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objetej
przedmiotem zamodwienia oraz dysponujemy osobami zdolnymi do wykonania zamowienia.
Oswiadczam/y, ze znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej
wykonanie zamodwienia.

Nazwa i adres podmiotu sktadajgCego OfErte: i s

Zatacznikami do niniejszej oferty s nastepujace dokumenty:
1) wykaz cen jednostkowych (ceny wskazuje sie jako ceny netto, brutto i nalezny podatek

VAT)*



(piecze¢ Wykonawcy i podpis upowaznionych
0s0b do jego reprezentowania)

(miejscowosc ) (data)

S
%



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwien
Publicznych w Gminnym Centrum Kultury w
Jerzmanowej na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

/Zarzadzenie nr 48.2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej
zdnia 6 grudnia 2019r./

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 30 000 EURO

Jerzmanowa, dnia

1. Przedmiol ZAMOWIBNIA ..ooie ittt st st e r e s s s et st es et st st sea s et ene sessosens sesnes
2. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia (Netto) .....cccveevevveerrernnee. PLN EURO
3. Sposob upublicznienia (wtasciwe podkreslic)
1) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego,
2) przekazanie zapytania co najmniej do trzech wykonawcow.
4.  Wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe (zastosowac w przypadku,
o ktorym mowa w pkt. 3 ppkt. 2)
Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Data skierowania
Nr telefonu zapytania ofertowego
E-mail
1.
5. Wykaz wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty:
NazwéWWQ-lzér{é-ﬁty i Oferowana Wartos¢ Cena brutto Inne kryteria
dane teleadresowe cena netto podatku VAT oceny oferty
1.
6 Kryteria wyboru wykonawcy:
Numer Kryteria taczna
oferty Cena llosé Kryterium llosé Kryterium llos¢ suma
punktow punktow punktow | punktow
Ofertanr 1
Oferta nr ...

................... PLN czyli cene




8. Z wybranym Wykonawcg zostanie/ nie zostanie podpisana umowa.
Data, podpis 0s0by WNniOSKUJZCJ w.vvveeveeveieeieie e

Data, akceptacja dyrekiora .....cccevevieeieieiis i



