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Zalacznik do

zarzadzenia nr 1 /2021
Dyrektora M-GOK w Jasieniu
z dnia 04 stycznia 2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych o wartoSci
nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zaméwien publicznych

§1.

Przepisy ogodlne

Regulamin okre$la zasady i sposob postgpowania przy udzielaniu zamowief ze Srodkow

publicznych w Miegjsko-Gminnym O$rodku Kultury w Jasieniu o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia |1 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 2019 z pozn. zm.) — dalej ,,Pzp”, dla ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy.

2.

wn

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 869 ze
zm.),

b) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z
pdzn. zm.),

¢) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.).

Niniejszy regulamin okresla procedury - zasady i tryb udzielania zamowien publicznych

z uwzglednieniem nastgpujacego podziatu:

1) zamowienia publiczne o wartosci do kwoty 10.000 zlotych,

2) zamowienia publiczne o warto§ci powyzej kwoty 10.000 zlotych i ponizej kwoty 50.000
zlotych,

3) zamowienia publiczne o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000 zi
i nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

Zasad okreslonych w niniejszym regulaminie nie stosuje si¢ do zamowien udzielanych konkretnemu

wykonawey w przypadku konieczno$ci natychmiastowej realizacji zaméwienia oraz w sytuacjach

wymagajacych posiadania przez wykonawce znajomosei przedmiotu zamdowienia.

W uzasadnionej sytuacji Dyrektor M-GOK w Jasieniu moze odstapi¢ od stosowania Regulaminu.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych

udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Ustala sig, ze zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty wskazanej

wart. 2 ust. | pkt 1 Pzp sg przeprowadzane przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢

zamowien w M-GOK w Jasieniu.

Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje danego zamodwienia jest bezstronne,

obiektywne, staranne zakwalifikowanie zamdwienia ze wzgledu na jego przedmiot i wartos¢ oraz

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o jego udzielenie, zgodnie z okreslonymi

procedurami.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfadow.
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. Przedmiot zamoOwienia nalezy opisa¢é z nalezyta starannoscia, w sposob jednoznaczny

i wyczerpujacy.

. Dyrektor M-GOK moze powola¢ komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zamowienia.

. Dokumentacja z udzielenia zamdwienia jest przechowywana u osoby odpowiedzialnej za jej

realizacje.

. Pracownik odpowiedzialny za procedury zamoéwien publicznych jest zobowigzany do

wprowadzania na biezaco danych do Rejestru zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

§2.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia, pracownik merytoryczny szacuje

z nalezyta starannoscia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

. Szacunkowa wartos¢ zamOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych — rozeznanie rynku;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane.

. Przy obliczaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢ dostaw

i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcey, o ile sa one niezbedne do
wykonania tych robdt budowlanych.
Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie w zlotych.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia sg w szczegolnoscei:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku);
4) kopie ofert lub umoéw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdéwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Pzp.
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Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zmowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi oraz
nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamdéwien udzielanych w
czgsciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczgcia pierwszego z postegpowan.

10.W przypadku kiedy szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza rownowarto$¢ kwoty wskazanej w

art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp zamdwienie publiczne realizowane jest zgodnie z Pzp.

§ 3.

Procedura udzielania zamdéwienia publicznego o wartoSci
do 10.000 zi

Pracownik zamawiajgcego prowadzacy postepowanie dokonuje rozeznania rynku, majac na

celu wylonienie wykonawcy zamowienia.

2.
3

Zapytania kieruje sie do wykonawcdw poczta, droga elektroniczng lub telefonicznie.
Z przeprowadzonych czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktora podpisuje osoba ja

przygotowujaca oraz jej bezposredni przelozony.

3

6.

7.

Decyzje w sprawie zakupu zatwierdza Dyrektor M-GOK w Jasieniu lub osoba upowazniona,
akceptujgc zlecenie stanowigce zatacznik nr 5 do Regulaminu lub podpisujac umowe z wybranym
wykonawca.

§4.
Procedura udzielania zaméwienia publicznego o wartosci powyzej kwoty 10.000 zlotych
i ponizej kwoty 50.000 zlotych

Pracownik zamawiajgcego prowadzacy postepowanie dokonuje rozeznania rynku, majac na celu

wylonienie wykonawcy zamowienia.

Realizacja zamoOwienia nastepuje poprzez pisemne rozeznanie cenowe. Zapytanie ofertowe,

stanowiace zalacznik nr 2 do Regulaminu, kieruje si¢ w formie pisemnej, poczta lub droga

elektroniczng, do co najmniej trzech wykonawcow (za wyjatkiem zamowien mozliwych do
wykonania przez mniejsza liczbe wykonawcow) $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Wykonawca sklada oferte pisemnie, pocztg lub droga elektroniczng na formularzu oferty,

stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu. Formularz oferty przesyla si¢ wykonawcy wraz

z zapytaniem.

Zamdéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze:

a) zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy moze wezwa¢ Oferentow, ktorzy
zlozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre$lonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych,
jezeli wymaga tego interes publiczny. Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe, nie moga
zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w juz zlozonych ofertach,

b) dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert,
Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

Przez najkorzystniejsza oferte rozumie si¢ oferte zawierajaca najnizsza ceng lub przedstawiajaca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan okreslonych przez Zamawiajacego.

Po przeprowadzeniu postgpowania pracownik zamawiajacego sporzadza protokét wyboru
najkorzystniejszej oferty, stanowiacy zaltacznik nr 4 do Regulaminu.

8. Zamowienia udziela si¢ przez zawarcie umowy pisemnej okreslajacej warunki realizacji zamowienia.
9. Pracownik zamawiajgcego jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru zawartych umow.
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10.

1.

§5.

Procedura udzielania zamowienia publicznego o wartosci rownej
lub przekraczajacej kwote 50.000 zi
i nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 Pzp.

Procedura udzielania zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote

50.000 zI rozpoczyna si¢ od zlozenia Dyrektorowi M-GOK w Jasieniu wniosku o udzielenie

zamoOwienia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Wszczecie procedury nastgpuje po akceptacji wniosku przez Dyrektora M-GOK w Jasieniu lub

osobe upowazniong i Gtownego Ksiggowego pod katem celowosci dokonania wydatku.

Do zlozenia wniosku o realizacje zamowienia uprawniony jest pracownik upowazniony przez

Dyrektora M-GOK w Jasieniu

Pracownik prowadzacy postepowanie dokonuje rozeznania rynku, majac na celu wylonienie

wykonawcy zamowienia.

Realizacja zamoOwienia nastepuje poprzez pisemne rozeznanie cenowe. Zapytanie ofertowe,

stanowigce zalacznik nr 2 do Regulaminu, kieruje si¢ w formie pisemnej, poczta lub droga

elektroniczng, do co najmniej trzech wykonawcow (za wyjatkiem zaméwien mozliwych do
wykonania przez mniejsza liczbe wykonawcow) swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Wykonawca skfada ofert¢ pisemnie na formularzu oferty, stanowiagcym zalacznik nr 3 do

Regulaminu. Formularz oferty przesyta si¢ wykonawcy wraz z zapytaniem.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcey, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze:

a) zostaly zozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy moze wezwac¢ Oferentow, ktorzy
zlozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych,
jezeli wymaga tego interes publiczny. Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe, nie moga
zaoferowad cen wyzszych niz zaoferowane w juz ztozonych ofertach,

b) dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,

Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.

Przez najkorzystniejsza oferte rozumie si¢ ofertg zawierajgca najnizsza ceng lub przedstawiajacg

najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan okreslonych przez Zamawiajacego.

Po przeprowadzeniu postepowania pracownik zamawiajacego sporzadza protok6ét wyboru
najkorzystniejszej oferty, stanowiacy zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Zamdwienia udziela si¢ przez zawarcie umowy pisemnej okre$lajacej warunki realizacji

zamoOwienia.

12. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za prowadzenie rejestru zawartych umow.

§ 6.

Odstgpienie od stosowania niektorych postanowien regulaminu

1. Od stosowania postanowien regulaminu mozna odstapi¢ w nastgpujacych przypadkach:

1) zamdwienia zwigzanego z:

a) doradztwem, miedzy innymi: informatycznym, finansowym, prawnym, obejmujacym
analizy ekonomiczno-finansowe, podatkowe, prawne itp.;

b) ustugami: szkoleniowymi, audytu, nadzoru inwestorskiego, sporzadzania (opracowywania):
planéw lub koncepcji rozwojowych gminy w zakresie realizacji zadan gminy, opinii badz
ekspertyz przez bieglego rzeczoznawce, dokumentacji i koncepcji budowlanych, programow
prac konserwatorskich, itp. oraz wykonania prac konserwatorskich i restauratorskich
zabytkow itp.:



2)

3)

8)

¢) dostawami i ustugami z zakresu promocji gminy, komunikacji spolecznej oraz polityki
informacyjnej (obejmujacymi migdzy innymi materiaty promocyjne
i informacyjne, w tym: wydawnictwa, broszury, opracowania, publikacje, raporty, audycje,
filmy promocyjne, zakup czasu antenowego, itp.);

d) ustugami: prawniczymi, pocztowymi, bhp, ubezpieczeniowymi, dotyczacymi ochrony
danych osobowych — RODO, lekarskimi;

e) zakup czasopism i ksigzek:

f) kierowaniem projektami, miedzy innymi: informatycznymi, restrukturyzacyjnymi,
rOZWOjOWymi;

g) prowadzeniem pomocniczych dziatan zakupowych, w tym z przygotowaniem postgpowan o
udzielenie zamowienia i przeprowadzaniem ich, w imieniu i na rzecz zamawiajgcego
(petnienie roli pelnomocnika zamawiajacego);

h) petnieniem funkcji inwestora zastgpczego (inzyniera kontraktu);

i) zakupem licencji na programy komputerowe;

j) ustugami polegajacymi na wdrozeniu systeméw informatycznych

k) ustugami zwigzanymi z ochrong mienia:

gdy w przeprowadzonym postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, mimo zaproszenia do

sktadania ofert, nie ztozono zadnej oferty spelniajacej wymagania zamawiajacego, badz

ztozono jedng oferte ktdrej warto$¢ przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia lub najkorzystniejsza ze ztozonych ofert przekracza kwote jaka
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego

dokonanego w trybie konkurencyjnym, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot

budowlanych, zaméwienia polegajacego na powtorzeniu podobnych dostaw, ustug lub robot
budowlanych.

w przypadku, kiedy przedmiotem zamowienia s dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci

kulturalnej zwiazanej migdzy innymi z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,

widowisk, spektakli teatralnych itp.;

w przypadku, kiedy przedmiotem zamowienia sa ogloszenia prasowe lub kondolencje:

w przypadku zamowien dokonywanych na potrzeby wybordw i referendéw;

w przypadku kiedy zaméwienie bgdzie realizowane w formie umowy o dzielo lub zlecenie,

a jego wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotow osobistych wykonawcey, np.:

specjalistycznej wiedzy lub dorobku naukowego, dorobku artystycznego, do$wiadczenia

zawodowego itp.;

w innych przypadkach wynikajacych z analogii do Pzp (wylaczenia stosowania ustawy Pzp).

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajagcego moze podjac decyzje
o odstapieniu od stosowania postanowief regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu.
Notatke shuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
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. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspoiinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.



1. Przed wszczeciem postgpowania okreslonego w § 5 zaleca si¢ zweryfikowanie mozliwosci
zastosowania odpowiedniej klauzuli spolecznej, biorac pod uwage w szczegdlnosci, cel
i spodziewane korzysci spoteczne z zastosowania danej klauzuli, koszty oraz mozliwosci spelnienia

§7.
Aspekty spoleczne

tych wymogow przez potencjalnych wykonawcow.

[

Zalecenie dotyczy stosowania rozwiagzan, opisanych w zalaczniku nr 6 do Zarzadzenia,

przewidzianych w Pzp.

§8.

Przepisy koncowe

1. Wszystkie kwoty, o ktoérych mowa w Regulaminie sg kwotami netto (nie dotyczy § 8 ust. 2).

2. Zamoéwienia publiczne o wartosci nie przekraczajacej kwoty 500,00 zt brutto nie wymagaja zlecenia,

stanowiacego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Dopuszeza sie mozliwost stosowania trybow udzielania zamdéwien publicznych okreslonych w Pzp.

Zatgczniki do regulaminu:

N BN

Zalgcznik nr 1 — Wniosek,

Zalacznik nr 2 — Zapytanie ofertowe,

Zalacznik nr 3 — Formularz oferty,

Zalacznik nr 4 — Protokdt wyboru najkorzystniejszej oferty,

Zalgcznik nr 5 — Wzor zlecenia,

Zalacznik nr 6 — Opis rozwiazan pozwalajacych uwzgledniac aspekty spoleczne w zamowieniach publicznych

DYREKTOR

Hanna Labudziiska



