Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2(21

Dyrektora Staszowskiego Osrodka Kultury
z dnia 04.01.2021r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY 130 000 zlotych - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Reguiaminem”

§ 1 Zasady ogdlne
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych ¢ wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 pkt 1 ust | ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrzeénia

2019r. (tj. Dz. U. z 2019 roku, poz. 2019), zwanych dalej ,, zamoéwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw

publicznych w sposéb celowy, oszezgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych

naktadow.

3. Zaméwienia wspdHfinansowane ze $rodkéw  europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sq na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i doknmentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

4, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu
zamdwienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2 Kryteria wydatkéw i zasady udzielania zaméwiesi publicznych.
1. Zaméwienia dzieli si¢ na nastgpujace grupy:
a) zamdwienia o wartosci ponizej 10 000 ziotych,

b) zamoéwienia o wartosci nie mniejszej niz 10 000 ztotych do wartosci nizszej niz 50 000 ztotych,



¢} zamdwienia o wartosci nie mniejszej niz 50 000 zlotych do wartosci nizszej niz 130 000
lotych.
2. Wszystkie zaméwienia musza byé zatwierdzone przez dyrektora i gléwnego ksicgowego w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.
3. W przypadku zamowieni o ktérych mowa w ust. 1, zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy
zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych.

§ 3 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik wnioskujacy szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegolnoscei w celu ustalenia:
Iy czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
3. Szacunkowy warto$¢ zamoéwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
1 ustug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.
4) w przypadku zaméwien towarzyszacych realizacji wydarzen z zakresu art. 11 pkt 5 ust.
2 ustawy PZP (takich jak np.: technika sceniczna, ochrona) na podstawie rozméw/konsultacji z
osobami odpowiedzialnymi za realizacjg wydarzenia ze strony wystepujacego.
4, Szacunkows warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych.
5. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych bez podatku od towardw i ustug.
6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowal w postaci notatki z
szacowania wartosci zamdwienia. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zaméwienia sa w szczegdlnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
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3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) notatki z przeprowadzonych rozmdw/konsultacji z osobami odpowtedzialnymi za
realizacje wydarzenia ze strony wystepujacego.

3) kopie ofert lub umow z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci Zamowienia.

Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

1.

§ 4 Procedura wszczgcia i przeprowadzenia postepowania zaméwien publicznych

Decyzj¢ o wszezgeiu postepowania 0 udzielenie zamdwienta publicznego na zasadach opisanych

w niniejszym Regulaminie podejmuje Dyrektor Osrodka.

2.

Procedura obowigzujgca w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosel ponizej 10 000

zotych:

3.

1}, Zamoéwienia publiczne o warto$ei szacunkowej ponizej 10 000 zlotych sg udzielane bez
zachowania formy pisemnnej.

2). Decyzjg w sprawie udzielenia zamowienia o ktérym mowa w ust.1 podejmuje dyrektor na ustny
wniosek pracownika.

3). Podstawa udokumentowania zamoéwienia, o ktérym mowa w ust.l jest faktura lub inny
dokument ksiggowy, opisany przez pracownika oérodka, dokonujacego zamoéwienia i podpisany
przez dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego.

Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zamowiefi publicznych o wartoscei nie mniejszej niz

10 000 ztotych do wartosci nizszej niz 50 000 ztotych:

1) Dla zaméwien publicznych o wartosci nie mniejszej niz 10 000 zlotych do wartoéci nizszej niz
50000 zlotych przeprowadza si¢ rozpoznanie rynku telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcoéw, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (minimum trzech).

W przypadku pisemnego zaproszenia mozna stosowaé zapytanie ofertowe (zatacznik nr 2) oraz
formularz oferty (zalgcznik nr 3), ktére to nalezy przekazaé oferentom w jednej z ponizszych form:
osobiscie w siedzibie zamawiajgcego, listownie lub zamiescié na stronie internetowej do pobrania.
Dopuszcza sig skladanie ofert na drukach wiasnych oferenta pod warunkiem, ze zawarte sa w nich
wszystkie informacje potrzebne zamawiajgcemu.

2) Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

3) Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

4) Zamdwienia udziela si¢ wykonawcey, ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte.
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5) Udzielenie zaméwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego poprzez zlozenie podpisu na
protokole,
6) Przy zamowieniach o wartosci nie mniejszej niz 10 000 zlotyéh do wartosei nizszej niz 50 000
zhotych na dostawy i ustugi sporzadza si¢ zamowienie w formie pisemnej, a jesli zamawiajacy uzna,
ze dla dobra jednostki wymagane sa dodatkowe kryteria (np. ustalenie okresu gwarancji, transportu,
warunkéw platnosci, itp.) zawiera si¢ umowg w formie pisemnej.
7} W przypadku zamdéwiefi na roboty budowlane w kazdym przypadku zawiera sie umowg
w formie pisemnej.
8) W przypadku robdt budowlanych lub ustug remontowych, wykonywanych przez osoby fizyczne
nie prowadzjace dzialalnodci gospodarczej, podstawg wyplaty wynagrodzenia za realizacje
zamdwienia begdzie umowa zlecenie/o dzieto. W pozostalych przypadkach podstawg wyplaty
wynagrodzenia za realizacje zaméwienia jest faktura.
9) Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadkn, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu.
10} Dokumentacja udzielenia zamowienia o wartosci nie mniejszej niz 10 000 zlotych do wartosei
nizszej niz 50 000 zlotych jest faktura (kopia) wystawiona przez wybranego wykonawce za
realizacje zamdwienia, protokot rozeznania rynku, ztozone oferty oraz zamdwienie lub umowa
(kopia) jesli zostata zawarta.
11) Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje 1 archiwizacje.

4. Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartoSci nie mniejszej niz

50 000 zlotych do wartosci nizszej niz 130 000 zlotych (zaméwienia bagatelne):
1) Do realizacji zaméwienia o wartosci nie mniejszej niz 50 000 zlotych do wartosci nizszej niz
130 000 zlotych Dyrektor Osrodka powolije Komisje skladajacs sie z minimum trzech oséb.
Komisja moze zostaé powolana okresowo lub kazdorazowo do realizacji zaméwienia. Do zadan
komisji nalezy przeprowadzenie postepowania oraz przedstawienie wyboru najkorzystniejszej
oferty.
2) Dla zamowien publicznych o wartodci nie mniejszej niz 50 000 zlotych do wartosci nizszej niz
130 000 zlotych przeprowadza si¢ rozpoznanie rynku telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczna, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcéw, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (minimum trzech).
W przypadku pisemnego zaproszenia mozna stosowaé zapytanie cenowe (zalacznik nr 2) oraz
formularz oferty (zatgcznik nr 3), ktére to nalezy przekazaé oferentom w jednej z ponizszych form:

osobiscie w siedzibie zamawiajacego, listownie lub zamie$ci¢ na stronie intemetowej do pobrania.



Dopuszcza sig skladanie ofert na drukach wlasnych oferenta pod warunkiem, ze zawarte sg w nich
wszystkie informacje potrzebne zamawiajacemu.

2) Po otrzymaniu ofert wykonawcdw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

W2zdr protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu,

3) Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.
4) Zamdwienia udziela sig wykonawcey, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte.

5) Udzielenie zaméwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego poprzez zlozenie podpisu na
protokole,

6) Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej. Umowa musi by¢ podpisana
przez Dyrektora Osrodka przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiggowego.

7) Dokumentacjg udzielenia zamowienia o wartodci nie mniejszej niz 50 000 zlotych do wartosci
nizszej niz 130 000 ztotych jest faktura (kopia) wystawiona przez wybranego wykonawce za
realizacje zamdwienia, protokdt rozeznania rynku, ztozone oferty oraz umowa (kopia).

8) Przeprowadzenie rozezmania rynku potencjalnych wykonawcdéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub robdt
budowlanych wuzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczyé do protokotu,

9) Dokumentacja z postgpowania ¢ udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika, ktdry jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

10} Do udzielania zamowien publicznych nie mnigjszej niz 50 000 zlotych do wartosci niZszej niz
130 000 zlotych stosuje sig¢ art. 2 pkt 2 ustawy Pzp: ,, Do udzielania zamowiev: klasycznych,
ktdrych wartosé, bez podatku od towardw i ustug, dotyczqca jednorazowego zakupu, jest

mniejsza niz 130 000 zZlotych, nie mniefsza jednak niz 50 000 zlotych, zwanych dalej

~zaméwieniami bagatelnymi”, udzielanych przez zamawiajqcych publicznych, stosuje sig
przepisy art. 82, art. 267 ust. I iust. 2 pkt 9, art. 268, art. 269 ust. 1, art. 271 ust. 1-3 oraz
art. 272,7
5. Obowigzkiem pracownika i komisji odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
6. Jezeli wykonanie okreslonych czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem badz
z przeprowadzeniem danego postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika odpowiedzialnego za
postgpowanie moze powola¢ bieglych. Biegly przedstawia opinie na pi$mie, udziela
dodatkowych wyjasnien.
7.  Potwierdzenie odbioru prawidlowego wykonania umowy zawarte zostanie w opisie

merytorycznym dokumentu ptatnosci za wykonang ustuge/dostawe.
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8. Zamowienia z §4 z pkt 3 i 4 niniejszego regulaminu podlegaja wpisowi do rejestru zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 ztotych zgodnie z art. 2 pkt 1 ust 1 ustawy Pzp.
W2z6r rejestru stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

9. Zamdwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ushugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej oraz

edukacji kulturalnej zawarte w art. 11 pkt 5 ust 2 pzp, zwolnione s3 ze stosowania regulaminu.

§ 5 Planowanie zamoéwien
Zgodnie z trescig art. 2 pkt 1 ust 1 ustawy Pzp, ustawy nie stosuje si¢ do zamdéwien klasycznych oraz
organizowania konkurséw, ktoérych warto$¢ jest rowna lub nie przekracza kwoty 130 000 ztotych. Do
tego rodzaju zamowien nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp dotyczace prowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego. Tym samym zamawiajacy nie jest zobowigzany do wykazywania
w planie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego zamoéwien podprogowych, jak réwniez

zaméwien, ktore sa wylaczone z obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjaé decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 1 ust. 2.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w § 1 w ust. 1 regulaminu, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke shuzbowa przechowuje si¢ przez okres

co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.

P.o. DYREKTOR
Staszowzj‘iego Osrggka Kultury

nne_ <
mgr Anna G la



Zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych

Notatka z szacowania wartoéci zaméwienia

o wartosci nie mniejszej niz 10 000 zlotych do wartosci nizszej niz 130 000 zlotych

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji zamowienia

3. Wartos$é zamowienia zt netto

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

I1. Zamdwienie bedzie prowadzone/wylaczone spod stosowania ustawy* zgodnie z........................

ze wzgledu na

12. Do zamdwienia zostanie/nie zostanie* zawarta umowa.
13. Pozycja planu finansowego zgodnie z ktéra zamowienie zostanie zrealizowane ..........................
14. Wydatek zakwalifikowano wzgledem rodzaju jako

Notatke sporzadzil /ta

data i podpis pracownika wnioskujacego

Zatwierdzam do realizacji: Akceptuje warto$¢ zamdwienia:

Data, pieczatka i podpis Dyrektora Data, pieczatka i podpis Gléwnego Ksiggowego
*} niepotrzebne skreglié



Zalacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ziotych

Staszowski Oérodek Kultury
ul. Parkowa 6

28-200 Staszow

tel. 15 864 41 12

email: sok{@sok.info.pl

www.sok.info.pl

Zapytanie ofertowe nr z dnia

(dOtYCZY ZIECENIA ...ooee et )

I. Zamawiajacy

Staszowski Osrodek Kultury
ul. Parkowa 6

28-200 Staszéw

NIP 866-10-09-456
REGON 000285994

I1. Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zaméwienia jest

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

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosei skiadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy zastrzega mozliwoéé zmiany zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ uniewaznienia zapytania ofertowego.

Zamawiajacy nie dopuszeza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zamowienia podwykonawcom.
ITI. Termin wykonania zamdwienia

Termin wykonania przedmiotu zamdwienia ustala si¢ nie pozniej niz/na dziefi ...............occeveveeivucnen. T
IV. Opis sposobu przygotowania oferty.

Oferent powinien stworzy¢ oferte, ktéra powinna zawiera¢ przynajmniej:
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date sporzadzenia,

adres Iub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,

czytelny podpis wykonawcy,

koszt wykonania ushugi oraz forme rozliczenia.

V. Miejsce oraz termin skladania ofert

Oferta powinna by¢ dostarczona do zamawiajacego za posrednictwem:
- poczty,

- firmy kurierskiej,

- poczty elektronicznej,

- faxu,

lub dostarczona osobiscie.

Oferty nalezy dostarczaé do Staszowskiego Osrodka Kultury, ul. Parkowa 6, 28-200 Staszdw, email:

zp@sok.info.pldodnia......................... r. Nakopercie Jub w temacie wiadomosci wpisujac: Oferta

do zapytania ofertowego nr ..... .

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferent moze przed uplywem terminu skiadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swoja oferte.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert.

V1. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajacy w celu wyboru najkorzystniejszej oferty zastosuje ponizsze kryteria:

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadamia oferentéw telefonicznie lub pisemnie,

VII. Dodatkowe informacje
Dodatkowych informacji udziela ............c.c.cccoccoveevieee.. pod numerem telefonu .........c.c.occooeeeeee.

oraz adresem email ......oooooveeiveeeeieeiiiinn .



Zalycznik or 3 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 zlotych

(nazwa wykonawcy) (migjscowosé, data)

(numer telefonu)

FORMULARZ OFERTY
dla Staszowskiego O$rodka Kultury, ul. Parkowa 6, 28-200 Staszéw

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe nr ........................ ZANIA v r.
Oswiadczam, Ze oferuje wykonanie ustugi w/g zaméwienia za nastepujacy cene:

......................... ZENETO STOWIEE! overriic b
....................... ZEBIUtto SFOWIIE: L..oiii b s e
Dodatkowe kryteria:

Oséwiadczamy, ze uzyskalismy konieczne informacje do przygotowania oferty,

Oswiadczamy, ze posiadamy do$wiadezenie w realizacji w/w ushugi.

(podpis wykonawcy)
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Zalacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 zlotych

Protokol rozeznania cenowego zamoéwienia

o warto$ci nie mniejszej niz 10 000 zlotych do wartosci nizszej niz 130 000 ztotych

1. W celu udzielenia ZAamOWIENIA .. .. ..o

przeprowadzono rozeznanie cenowe poprzez rozmowe telefoniczng®/wydruki ze stron
Jl internetowych*/przekazanie formularza zapytania cenowego.

3. Wterminiedodnia ... r. zebrano ponizsze oferty:

Lp. [Nazwa wykonawcy  |Adres wykonawcy Cena netto  |Cena brutto  [Dodatkowe kryteria

Jl 4. Jako najkorzystniejsza wybrano oferte ............o.ooviiii

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

Data i podpis Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego

*nigpotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 5 do reguliminu
udzielania zaméwien publigznych
o wartosci nieprzekracajacej

kwoty 130 000 dotych

Rejestr zamdwien publicznych

o warfosci nie mniejszej niz 10 000 zlotych do wartosci nizszej niz 130 000 zlotyca

Szacowana (Data

warto$é zawarcia  |Termin Cena/
Numer Przedmiot ) _
o zaméwienia jumowy/ realizacji Wartos¢  |Uwagi
zamowienta jzamowienia o
netto zlozenia zamowienia netto
zamoéwienia

12



