ZARZADZENIE NR 96/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 04.05.2021
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Gminnym Centrum
Kultury w Cewicach

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach na podstawie art. 44 ust. 3 iart. 53 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2021 poz. 305) oraz art.11 ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 19 wrzeénia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019) okredla, co
nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sie regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Gminnym Centrum Kultury w
Cewicach o tresci okreslonej zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie uchyla Zarzgdzenie nr 31/2015 z dnia 07.01.2015

§3

1. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 96/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Z dnia 4.05.2021r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie okreélenia oznaczaja:

Zamawiajacy — Gminne Centrum Kultury w Cewicach;

Notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego — pismo okreslajgce przez
zamawiajgcego zasadnos$¢ udzielenia zamdwienia publicznego oraz wskazujgce jego
przewidywang wartosc¢;

ZamOwienie publiczne — umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajgcym, a wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§2

Niniejszy regulamin stosuje sie do zamdwien okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019 z pdzn. zm.) zwanej dalej
Pzp.

Zamdéwienia, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto, dokonywane sg na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajgcych danymi projektami.

Zamawiajacy wykonuje plan zamdwien publicznych w terminie 30 dni od daty przyjecia budzetu
na nastepny rok kalendarzowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§3

Przygotowanie i przeprowadzanie zamoéwien, o ktérych mowa w §2 nalezy do zadan
poszczegdlnych pracownikéw zamawiajgcego.

Czynnodci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem zamdwiern wykonujg pracownicy w
sposéb zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane
z nalezyta starannoscig oraz z zachowaniem zasad uczciwe]j konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow.

Przy ustalaniu wartosci zamdwienia nalezy odpowiednio stosowac przepisy art. 28-36 Pzp.
Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi rozeznanie
cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd wykonawcow realizujgcych dostawy i



ustugi, stanowigce przedmiot zamdwienia, Podstawg moze by¢ roéwniez rozeznanie cen na
podstawie katalogdw, cennikdw, folderdw i stron internetowych.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ zamkniecia postepowania bez wyboru oferty.

§4

Procedury udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w §2 regulaminu, sg okreslone w
uktadzie :
a) Zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 ztotych netto, z zastrzezeniem ust. 2;
b) Zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych netto, a powyzej wartosci
50 000 ztotych netto
Nie stosuje sie procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielania
jednorazowych zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zfotych netto.
Wytaczenie, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, gdy zamdwienie jest czescig innego
zamdwienia tego samego rodzaju realizowanego przez zamawiajgcego lub gdy obowigzek
stosowania procedur okreslonych niniejszym regulaminem wynika z innych przepiséw.
Zamédwien, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy udzielaé z nalezytg starannoscig zgodnie z zasadami
przejrzystosci, celowosci i oszczednosci oraz dokumentowac je w postaci rachunkdéw lub faktur
odpowiednie opisanych.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 12, dokonywane sg w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych naktaddéw, w sposdéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan.

§5

Przy udzielaniu zamodwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
netto, a powyzej wartosci 50 000 ztotych netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane, nalezy
dokonaé analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert skierowane do co najmniej 5
wykonawcdw lub/i publikacje zaproszenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
zamawiajgcego.

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego skierowanego do
wykonawcéw w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng na formularzu stanowigcym
zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym wyznaczeniem co najmniej 5-dniowego
terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) Nazwe, nr telefonu i adres komdrki zamawiajgcego;

b) Opis przedmiotu zamoéwienia;

c) Termin sktadania ofert;

d) Oznaczenie terminu wykonania zamdwienia;

e) Opis przygotowania oferty;

f)  Opis kryteriéw oceny ofert;

g) Projekt umowy lub warunki umowne;

h) Klauzule informacyjng dot. RODO

i) Inne niezbedne dokumenty lub informacje.

Oferte sktada sie pod rygorem niewaznos$ci w formie pisemnej w postaci papierowej, podpisang
wtasnorecznym podpisem w formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



a) Oferta wraz ze wszystkimi zatacznikami (dokumentami i o$wiadczeniami) stanowi jedna
cato$¢. Zaleca sie, aby wszystkie strony oferty w wersji papierowej byty ze sobg potaczone w
sposéb uniemozliwiajgcy ich samoczynna dekompletacje (np. zszyte, spigte, zbindowane itp.).

Wybiera sie najkorzystniejsza oferte, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans ceny i/lub

innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia (w szczegdlnosci kosztow

eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania/dostawy i innych),
albo oferta z najnizsza cena. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriéw oceny, niezbgdne jest
uzasadnienie wyboru danego wykonawcy/dostawcy.

Zamawiajacy moze prowadzié z wybranym wykonawca negocjacje w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkéw realizacji zaméwienia.

Wyboru wykonawcy zamdéwienia dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Gminnego

Centrum Kultury w Cewicach.

Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje zawarcie umowy, ktdra zostaje

przedtozona do podpisu nastgpujgcym osobom:

a) Dyrektorowi GCK

b) Gtéwnemu Ksiegowemu

§6

Zaméwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 ztotych netto udzielane s3 po

wykonaniu analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert skierowanie do co najmniej 3

wykonawcéw. Ponadto w celu zwigkszenia konkurencyjnoéci mozliwe jest zamieszczenie

zaproszenia do skfadania ofert na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

zamawiajgcego.

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie¢ w drodze zapytania ofertowego skierowanego do

wykonawcéw w formie pisemnej, faxem, drogg elektroniczng na formularzu stanowigcym

zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, telefonicznie lub ustnie, z jednoczesnym wyznaczeniem

odpowiedniego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem, ze W

przypadku ztozenia zapytania ofertowego w formie telefonicznej lub ustnej nalezy sporzadzi¢

notatke z przeprowadzonej rozmowy na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe, nr telefonu, i adres komérki zamawiajacego;

b) opis przedmiotu zamoéwienia;

c) termin sktadania ofert;

d) oznaczenie terminu wykonania zamowienia;

e) opis przygotowania oferty

f) opis kryteridw oceny ofert;

g) projekt umowy lub warunki umowne;

h) klauzule informacyjng dot. RODO;

i) inne niezbedne dokumenty lub informacje.

Przepisy §5 ust. 4-7 stosuje sie¢ odpowiednio.

Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje udzielenie zaméwienia, na podstawie

formularza stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, ktéry przed przedtozeniem do

podpisu przedkfada sie do uprzedniej akceptacji oséb w kolejnosci wymienionej:

a) Specjalista ds. administracji i ochrony danych — pod wzgledem formalnym

b) Gtéwny ksiegowy — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia
Srodkow



§7

Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

a) zamowien, ktére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wytacznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zamdwienia
w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

b) zamodwien dodatkowych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w art.
214 ust. 1 pkt 7 i pkt 8 Pzp;

c) zaméwien uzupetniajgcych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w
art. 214 ust. 1 pkt 11-13 Pzp;

d) zamodwien, ktérych ze wzgledu na wigzgce zamawiajgcego zapisy odrebnych umdéw mozna
udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

e) zamodwien, ktdérych udzielenie jest koniecznie ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia
lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

f) zamoéwien dla Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, w ktérych strong zamawiajgcg jest
Gmina Cewice;

g) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi prawnicze polegajace na wykonywaniu zastepstwa
procesowego przed sgdami, trybunatami lub innymi organami orzekajgcymi lub na
doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa procesowego;

Zamodwienia, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg z nalezytg starannoscig i zostajg

udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych, na ktdrych

dodatkowo nalezy sporzadzi¢ uzasadnienie dokonania wyboru.

Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniajg zamawiajgcego z udzielania zamdwien w

sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktaddw.

§8

Pracownik zamawiajgcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w §3 ust. 2

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§9

Zamawiajgcy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamodwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 ztotych netto, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 50 000
ztotych netto

Zamawiajacy:
Gminne Centrum Kultury w Cewicach, ul. Wegrzynowicza 16, 84-312 Cewice

1. Opis przedmiotu zamdwienia: (obiektywny, wyczerpujgcy, wg jednoznacznych i zrozumiatych
okre$len ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementéw zamdwienia mogacych
mie¢ wptyw na ustalenie wartosci zamowienia.)

2. Ustalenie szacunkowe] wartosci zaméwienia (netto — w przeliczeniu na euro wg kursu
ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Prawo
zamdwien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia wartosci zamdwienia. Nalezy
podad wartos$¢ w ztotych i euro) Czynnosci ustalenia szacowania wartosci zamdwienia jest
czynnoscig poprzedzajgcg czynnos¢ zapytania ofertowego.

Szacunkowag warto$¢ zamowienia obliczono w oparciu o:
(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, foldery, katalogi, kosztorysy lub inne Zrédta, metody
potwierdzajgce nalezytg starannos$¢ ustalenia wartosci zamdwienia)




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

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej za zamdwienie publiczne)

4. Zestawienie potencjalnych wykonawcdw, do ktérych skierowano zaproszenia do sktadania ofert:

L.p. Nazwa i adres wykonawcy Data wystania zaproszenia Sposdb wysytania
do ztozenia oferty zaproszenia

5. Zaproszenie do sktadania ofert zostato opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji PUBIICZNE] W ANl wvvvieeiececeeecce ettt et et st e e

6. Zestawienie ztozonych ofert:

L.p. Nazwa wykonawcy Data ztozenia oferty Cena oferty
Uwagi
7. Wybrano oferte nri ..o,

8. Uzasadnienie wyboru:

9. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ...cccuie et sttt eeesee et eees e ee e eeaesseeseestesenreserenenes




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Cewice, dnia veeveeveeveececeieceenn,

ZAPYTANIE OFERTOWE

nazwa i adres wykonawcy

1. Zamawiajgcy: Gminne Centrum Kultury w Cewicach zaprasza do ztozenia ofert na (opis
przedmiotu zamdéwienia/nazwa):

2. Wymagania dotyczace:
= KOSZEOW EKSPIOGLACTH wvvriverieririiecie sttt ettt sttt sttt sttt s st see s ars s seas et sas et sea s sas et sesaesnas
- terminu Wykonania ZaMOWIENIA ....c.vcicece ettt ettt sttt s bes s bbb s eaeete et e s ns b esaensssen s
- PAramMeEtrOW TECHNICZNYCN .ot st s et es e bt ae st eassenes
= FUNKCIONAINOSCE vttt ettt et et st bereste bt sasetesesbessaseseses st eaessesenseseaeseeneanens
= LEIMINU PIATNOSCI ceevieiitieiiie sttt ettt sttt e s saeete st eae et sessseaesessessrsesesesnessrseras
= WAFUNKOW BWATATICH. sscssmsssvirsasssesiistiivniiomsnssssisisrssnsnessonisiosstonssassesisssarsirassebasasstssssenarsase savatsasassnsassasbunio
- innych warunkdéw realizacji ZAMOWIENIA c.c.c.cievieeevieceee et s b et s er e

3. Miejscei termin ZI0ZENIE OTETTY suxinin wissssvrsivsesss issssiassivsivistoinsdssnsioasasedivsibssssess siisos statonivesasnsasinitvanns

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(podpis pracownika sporzadzajgcego zapytanie) (pieczed i podpis Dyrektora
lub osoby upowaznionej)



TRESC OFERTY

Nrirachunku DanKOWEBO: wussmssimmnssassssmnasimas

Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia

Za:

CENE NOITOY i zt
Podatek VAT ...t zt
Ceneg BrUtto: ot zt

Zatgcznik nr3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Oferuje wykonanie zamdwienia na nastepujgcych warunkach:

- kOSZtOW eksPloatacji ouvrrrieeieeeiier et
- terminu wykonania zamoOwienia .......cceeeeeveiereeceeee e
- parametrow teChniCZNYCh ..o
= FUNKCIONAINOSCH vttt e
- terminu PratNOSC oo
= WArUNKOW SWaranCji cocceeveeereerineereririe s ses s sesis s ss s snssans

- innych warunkdw realizacji zamoéwienia .......cocccevvevvvrereeeene..

Osdwiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamdwienia i zobowigzuje sie go wykona¢ na

wyzej wskazanych warunkach.

Osdwiadczam, ze dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.

(podpis i pieczatka Wykonawcy)
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