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Zarzadzenie Nr 3/2012

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 07.09.2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w Gminnym Centrum Kultury w
Cewicach zamé6wien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 14 000 EURO

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr

113, poz. 759 z péz. zm.) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

14000 EURO w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07.09.2012 roku.

DYREKTOR

Dot BUrdolska



Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 07.09.2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach zamé6wien publicznych, ktérych warto$é

nie przekracza wyrazonej w zlot-ych réwnowartosci kwoty 14 000 EURO

REGULAMIN UDZIELANIA W GMINNYM CENTRUM KULTURY
W CEWICACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 14 000 EURO



DZIALT
SLOWNIK POJEC

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Centrum

Kultury w Cewicach,

2. osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumieé¢ osoby, ktére na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajacego upowaznienia / pelnomocnictwa, otrzymaty stosowne
uprawnienia,

. ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych w jej aktualnym brzmieniu, w skrécie PZP,

4. wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamdwienia, ustalong przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towaréw i ushug (VAT),

5. wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Centrum Kultury w
Cewicach  skladajacych  zapotrzebowania na  zaméwienia  publiczne i
przeprowadzajacych postepowania,

6. wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia
publicznego,

7. zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury w Cewicach,
ul. J. Wegrzynowicza 16, 84-312 Cewice

8. zamo6wieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

(OS]

DZIAL 11 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 14000. EURO, zwany dalej Regulaminem,
okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje udzielania w jednostce z pominieciem
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane, finansowanych ze
srodkéw publicznych wylaczonych, stosownie do art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, spod jej rygoréw, tj. o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
polskich réwnowartosci kwoty 14000 EURO.

DZIAL 111
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Rozdzial I
Kryteria i zasady udzielania zaméwien publicznych z wylaczeniem stosowania ustawy
Prawo zamé6wien publicznych

§3 :

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
rzeczowo — finansowym.
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

— zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
¢) W wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.
Wartos¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia ze
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych, albowiem zamawiajacy winien jeszcze
wykaza¢, iz jego dziatanie, wynika np. ze wzgleddéw organizacyjnych czy ekonomicznych
1 nie narusza zapiséw ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia na czesci oraz
zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i trybow
udzielania zamdwien.

Rozdzial 11
Procedura wszczgcia i przeprowadzenia postegpowania zaméwien publicznych
z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

§4
Udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art.4 ust.8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych winno by¢ poprzedzone oszacowaniem warto$ci zaméwienia publicznego
w oparciu o ceng EURO wynikajacag z aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamdwien publicznych.
Zakazuje si¢ zanizania warto$ci zaméwienia w celu unikniecia stosowania ustawy lub
uniknigcia procedur udzielania zamoéwien publicznych okreslonych ustawa Prawo
zamowien publicznych.

§5
Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia na dostawy jest warto$é rynkowa rzeczy lub
praw bedacych przedmiotem dostawy.
2. Podstawa obliczenia warto$ci zaméwienia na ustugi jest warto$¢ rynkowa $wiadczen
objetych zamoéwieniem.
Podstawa obliczenia warto$ci zamoéwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski
sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 33. ust.l pkt.3 ustawy
Prawo zamdéwien publicznych.
Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé
dostaw zwiazanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych przez zamawiajacego
do dyspozycji wykonawcy.
Wartos¢ rynkowa, o ktérej mowa w pkt.1 i 2, okresla si¢ na podstawie przecietnych cen
stosowanych w tego samego rodzaju zamdwieniach na terenie co najmniej Powiatu
Leborskiego.



6.

7.

Jezeli nie mozna obliczyé wartosci zaméwienia na podstawie realiow rynkowych
zamawiajacy moze swodj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach. .

Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo jest, zgodnie z wyborem zamawiajacego: :

a. laczna warto$¢ zaméwien na tozsame ushugi lub dostawy, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem ustalanego
w ustawie budzetowej

b. faczna wartos¢ zamoéwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié w ciggu 12
miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem
wartosci tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie
zamowienia publicznego, jezeli jest on dhuzszy niz 12 miesiecy, z uwzglednieniem
okresu, na ktéry zostanie zawarta umowa o udzielenie zamdwienia.

W przypadku wspdlnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia przez

dwoch lub wigcej Wnioskodawcow wartoscia zamowienia jest wartosé calego

zamoOwienia wspolnego.

Jezeli Wnioskodawca dopuszcza mozliwo$é skladania ofert czesciowych, wartoscia

zamOwienia jest taczna warto$¢ poszezegolnych czesci zamoéwienia.

§6

Decyzje o wszezgeiu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z wylaczeniem
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na zasadach opisanych w
niniejszym Regulaminie podejmuje kierownik zamawiajacego w oparciu o $rodki finansowe
planu finansowego.

1.

Rozdzial 111
Dokumentowanie postepowania zaméwienia publicznego z wylaczeniem stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych

§7
Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania, kieruje zapytanie cenowe lub
zaproszenie do skfadania ofert, do co najmniej trzech potencjalnych dostawcéw lub
wykonaweow uwzgledniajac wiedze o wezesniej realizowanych zaméwieniach przez
dostawcow lub wykonawcédw, do ktérych kierowane jest zapytanie cenowe. Wyjatkiem
jest sytuacja, w ktérej zamoéwienie moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonawca. Wowezas
osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania zapytanie cenowe kieruje do
tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania ciazy
wowczas obowiazek udokumentowania, iz zamOwienie mogt zrealizowaé tylko jeden
wskazany wykonaweca.
Zabrania si¢ kierowania zapytan cenowych do dostawcéw lub wykonawcodw, ktorzy
wezesniej wykonali zaméwienia dla zamawiajacego z nienalezyta starannoscia, w
szczegolnosci:
a. nie wykonali zam6éwienia w uméwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
b. dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci ,
¢. nie wywiazywali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,



«

d. wykonana ushiga obarczona byla wada powodujaca koniecznosé poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

Zapytanie cenowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia, terminu
realizacji zamoéwienia, istotnych warunkéw zamdwienia, sposobu przygotowania oferty,
terminu, miejsca i sposobu ztozenia oferty. :
Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowa¢ inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze
specyfiki danego zamdéwienia, w szczegdlnosci :

— okres gwarancji

—  warunki serwisu

— termin wykonania
Mozna zrezygnowa¢ z kryteriéw innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni
spetni¢ dostawey lub wykonawcy w szczeg6lnosci:

— ustali¢ zadany okres gwarancji

— ustali¢ zadane warunki serwisu

— ustali¢ wymagany termin wykonania
Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamoOwienia.
Do zapytania cenowego nalezy dotaczy¢ wzor oferty lub wzér zaproszenia do sktadania
ofert, ktére wypetni dostawca lub wykonawca. Wykonawca moze oferte ztozyé osobiscie,
przesta¢ poczta, poczta internetowa (e-mailem) lub faxem. Przyjmuje sie, ze Wykonawca
moze ztozy¢ swojg oferte na innym druku niz wystany do niego — istotne, aby jego oferta
zawierala elementy sktadowe zawarte na druku oferty.
Otwarcie ofert nie musi mie¢ charakteru publicznego.

§8
Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzadza kazdorazowo
protokdt zamoéwienia.
Protokoét zamoéwienia wraz z zatacznikami przedstawia kierownikowi zamawiajacego lub
innej osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia.

§9
Zamawiajacy prowadzi rejestr udzielonych, na podstawie niniejszego regulaminu,
zamowien publicznych oraz przechowuje skompletowana dokumentacje z ich przebiegu.
Okres przechowywania w/w dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjna.
Dokumentacja, winna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane, ulozone
chronologicznie.

Rozdzial IV
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 10

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego z wylgczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych ponosi kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie, w jakim



powierzono im czynnosci w postegpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postgpowania.

DZIAL 1V
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 6 000 EURO

§11

1. Pracownik odpowiedzialny za zamdéwienie o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 6000 EURO po uzyskaniu akceptacji
kierownika zamawiajacego udziela zamoéwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy PZP, wedlug
uznania ustnie lub z zachowaniem formy pisemnej, bez obowiazku stosowania
niniejszego regulaminu.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 6000 EURO jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamdwienie
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz.
1240. z p6zn. zm.)

3. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola za realizacjg zaméwienn do 6000 EURO prowadzonych
przez pracownika spoczywa na kierowniku zamawiajacego.

DZIAL V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12.

1. Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢ zgodg na odstepstwa od stosowania
niniejszego Regulaminu.

2. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejszej zgody
kierownika zamawiajacego na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych,
uprawnia kierownika zamawiajacego do zastosowania regulaminowych $rodkow
stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkdéd do ich dochodzenia na drodze
prawnej, w stosunku do o0soéb, ktére je spowodowaly.

3. Zmiany do poszczeg6lnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika zamawiajacego.



Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach
zamowien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 14000 EURO

1

(piecze¢ Wykonawcey)

FORMULARZ OFERTOWY

na Wykonanie zaméwienia

1. W odpowiedzi na zapytanie cenowe na wykonanie powyzszego przedmiotu zamdwienia firma:

Nazwa/ IMi@ I NAZWISKO .........oiiiiiiiiiiiiit ettt

oferuje wykonanie zamowienia za cene:

catkowitg netto ztotych: ... (SIOWNIE: e e
podatek VAT w Wysoko$Ci ................ % tj. W kwocie ZiotyCh: ...

CEHOWINIRE. . v s s omamaces « von w3 4 6 ¥ + 6595095 & 8538 K8 D7t o n s mmmmcnes e+ Bossmasim s s s s o s s o)
kwote brutto ztotych: ...................... (stownie: ...

2. Zatgeznikiem do niniejszego formularza ofertowego, stanowigcym integralng cze$é oferty jest
o$wiadczenie z art. 22 ust. 1 i art. 24 ust 1 ustawy.

Oferta jestwaznadodnia ...........................

( piecze¢ wykonawcy ) (podpis uprawnionej osoby



Zalgceznik nr 2 do regulaminu udzielania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach
zamoé6wien Publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 14000 EURO

CeWICE, vovvvvviiiiieinnnnns

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

sygnatura postepowania

Zapytanie cenowe
1. Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach dziatajgc w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29

stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z ............ )
kieruje zapytanie cenowe na:

2. Przedmiot zaméwienia zgodnie Z CPV:. ..ot

3. Przedmiot zamowienia obejmuje:

4. Termin wykonania niniejSzego ZamOWIBNIA: ... ....ouruie et e e e e

5. Prosze o przedstawienie pisemnej oferty na zatgczonym formularzu ofertowym, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania cenowego.

6. Podczas oceny ofert Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium: ........................

7. Cena powinna zosta¢ okreslona w formularzu ofertowym z uwzglednieniem

8. Zamawiajacy przewiduje /nie przewiduje udzielenia zaméwien uzupetniajacych.

9. Wykonawca uczestniczacy w postepowaniu winien udowodni¢ spetnianie warunkow
udziatu w postepowaniu, okreslonych w art. 22 ust 1 i 24 ust 1 ustawy Prawo zamdéwien
publicznych. W tym celu do oferty nalezy dotaczy¢ oswiadczenie art. 22 ust. 1 1 art. 24
ust 1 ustawy.

10. Zamawiajacy dopuszcza /nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych ani czesciowych.

11. Oferte nalezy:

e przesta¢ faksem nanumer..................... lub
e przestaé e-mailemnaadres .............ooveiiieiinnnn. lub

o ZziozyC osobiscie lub przestac w zaklejonej kopercie z dopiskiem
; . e .. na adres:

Gminne Centrum Kultury w Cewicach
ul. J. Wegrzynowicza 16
84-312 Cewice

wterminiedodnia ...

12. Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcamijest ........................



Prosze o przedstawienie oferty na zatgczonym formularzu ofertowym, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zapytania cenowego.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1 do zapytania cenowego — formularz oferty

(data i podpis zamawiajacego )



Zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach
zamoé6wien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
_ rownowartosci 14000 EURO

(pieczeé Zamawiajacego)
LZOOK SPIAWYS <5 somiasnssavmnssixssasmeininens

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA CENOWEGO
zamo6wienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro .

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
Z e ) ustawy nie stosuje sie.

1. W zwigzku z realizacja zamdwienia na:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

przeprowadzono zapytanie cenowe w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Z ...oovviiiiiiiiiiii e, )

Wartos¢ szacunkowa zamowienia w zZE wynosiz ...
Przedmiot zaméwienia zgodnie z CPV ...,
2. W dniu cieeveveenennnnn skierowano zapytanie cenowe w postepowaniu do..........

wykonawcow wg. ponizszego wykazu:

Lp ‘ Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Data Uwagi

1. |

W




3. W terminie do dnia ............... W niniejszym postepowaniu zlozono ........
zgodnie z zestawieniem ponizej:
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy | Cena netto Cena brutto VAT
|
i
4. Za najkorzystnic]sza ZNAN0 OTEIUE: voo o sscmmvunssoessmosnns 50 ssmwmssns 65 ssisins s s s somaass sy s owss

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

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

(podpis Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach)



