Zarzadzenie nr 5/2016 r.

Dyrektora Gminnego OsSrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem z dnia
4 stycznia 2016 r.

W sprawie okreslenia zasad i powolania postepowania przy dokonywaniu zakupow
przedmiotéw i uslug o wartosci nizszej niz okreslone w ustawie o0 zamowieniach

publicznych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. 2013 r. poz 885 z p6zn. zm) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Przy dokonywaniu zakupdéw na rzecz Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s
w Wysokiem przedmiotéw i uslug o warto$ci rownej i nizszej niz 30 000,00 euro a nie
przekraczajacej kwoty, ktora kwalifikuje sie do objgcia trybem postepowania okreslonego
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. o zaméwieniach publicznych (tekst jednolity: Dz. U z 2015
r., poz. 2164) winny by¢ stosowane zasady postepowania okre§lone w regulaminie
stanowigcym zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie winno by¢ stosowane przez pracownikow Gminnego Osrodka Kultury Gminy
Zamos$¢ z/s w Wysokiem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 5/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r.

REGULAMIN

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwienia
odpowiadaja pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s
w Wysokiem, zwanego dalej Gminnym Osrodkiem Kultury, w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci zwigzane z realizacja zadan ujetych w budzecie Gminnego
Osrodka Kultury.

Pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury odpowiedzialni za udzielenie zamoéwien
publicznych ponosza odpowiedzialno$§¢ za naruszenie przepisOw o zamowieniach
publicznych stosownie do zapisow ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. 2013
r. poz 885 z p6zn. zm)

Wydatki obejmujace $rodki publiczne moga by¢ ponoszone jedynie na cele
I w wysokosci okreslonej w budzecie Gminnego Osrodka Kultury.

Zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i1 oszczedny
z zachowaniem zasad:

- uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i1 $srodkdéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

- W sposOb umozliwiajacy terminowaq realizacj¢ zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzanh.
Zamoéwienia wspotinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu 2z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi W tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
I przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

a) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) Czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
Z nastepujacych metod:



10.

11.

12.

13.

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamdwienia, z uwzglgednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

C) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamédwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki

stuzbowej 1 zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi

ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegolnosci:

a) Zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) Odpowiedzi cenowe wykonawcow,

c) Wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku)

d) Kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowien) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia

kazdorazowo musi uzyska¢ zgode od dyrektora na zawarcie umowy lub zlecenia, na

podstawie ktérego zamowienie bedzie realizowane.

Po wyrazeniu przez dyrektora zgody na realizacj¢ danego zamoOwienia pracownik

merytoryczny odpowiedzialny za jego realizacje¢ przystepuje do jego finalizacji

zgodnie z procedurg okreslona:

- dla postgpowania o warto$ci szacunkowej netto ponizej 3500 euro;

- dla postgpowania o warto$ci szacunkowej netto w przedziale od 3500 euro do 10 000 euro;

- dla postgpowania o wartosci szacunkowej netto w przedziale od 10 000 euro do 30 000 euro.

14.

Procedura udzielania zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 3500 euro netto:

- obowigzkiem pracownika merytorycznego  odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne i staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku i wybranie najkorzystniejszej oferty cenowej zgodnie
z pkt. 4 niniejszego regulaminu a nastgpnie, po uzyskaniu zgody dyrektora, udzielenie
zamdwienia.

15.

Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci szacunkowej netto w przedziale od 3500
do 10 000 euro:



- obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamdwienia jest co najmniej rozeznanie telefoniczne wsrod wykonawcow, ktorzy w ramach
prowadzonej dziatalnoéci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane i wybranie
najkorzystniejszej propozycji cenowej zgodnie z pkt 4 niniejszego regulaminu a nast¢pnie, po
uzyskaniu zgody dyrektora udzielenie zamowienia. Na potwierdzenie zastosowanej procedury
pracownik sporzadza notatke stuzbowa, do ktorej dotacza pozyskane dokumenty w postaci
wskazanej w jednej lub w wielu grupach:

a) zapytan cenowych skierowanych do wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

c) wydruki cenowe ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone data
dokonania wydruku),

d) zestawienia cen towardw i ustug oferowane przez wykonawcéw, pozyskane podczas
kontaktow bezposrednich.

16. Procedura udzielenia zaméwienia o wartoSci szacunkowej netto w przedziale od
10 000 euro do 30 000 euro:

a) obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku i wybranie najkorzystniejszej oferty cenowej zgodnie
z pkt. 4 niniejszego regulaminu a nastgpnie, po uzyskaniu zgody dyrektora, udzielenie
zamoOwienia,

b) przeprowadzenie rozeznania cenowego odbywa si¢ poprzez zastosowanie jednej lub Kilku
metod:

- zaproszenie (telefoniczne, faksem, pisemne lub mailowe) do sktadania ofert takiej liczbie
potencjalnych wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamodwienia, ktdra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow). W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania
ofertowego do wymaganej liczby wykonawcoéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby wykonawcdéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego

- poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zmawiajacego,

- poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

c) pracownik merytoryczny po uzyskaniu zgody dyrektora, udziela zamowienia wykonawcy,
ktory zaoferowal najkorzystniejszg ofert¢ poprzez przygotowanie umowy okreslajacej
warunki realizacji zamowienia.



d) dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia w przypadku, gdy tylko jeden wykonawca ztozyt

oferte.

17. Kryterium wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

a) jakos¢,

b) funkcjonalnos¢,

C) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoleczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploataciji,

h) serwis,

1) termin wykonania zamowienia,

j) dos$wiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

18.

19.

20.

21.

22.

Cala dokumentacja z postgpowania przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia.

Do umow zawieranych w sprawach zamowienia o warto$ci szacunkowej netto do
30 000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4 1 ust. 5.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 20, dokumentuje si¢
W postaci notatki sluzbowej, podlegajace; zatwierdzeniu przez dyrektora Ilub
upowazniong przez niego osobe. W notatce sluzbowej nalezy w szczegodlnosci
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Udzielanie zamowienia W przypadku, o ktorym mowa w ust. 20, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawych,
w szczeg6lnosci  dotyczacych finansow  publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
zamoOwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.



