A.RA. OF, 3044,

Zarzadzenie Nr 7/2014
z dnia 07 maja 2014 roku
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury w Kolobrzegu im. Z. Herberta

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
Regionalnym Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z. Herberta

na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznie 2004 r. Prawo Zamdwiert Publicznych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1463 oraz z 2014r. poz. 423) oraz § 3 Regulaminu
Organizacyjnego Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Zbigniewa
Herberta zarzadza sie co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania zaméwieh publicznych w Regionalnym
Centrum Kultury w Kofobrzegu im. Z. Herberta”, stanowiacy zalacznik nr 1.

§2
Traca moc: Zarzadzenie nr 12C/2012 w sprawie sktadania zamdéwier i dokonywania
zakupow do 14 tys. EURO Regionalnego Centrum Kultury w Kolobrzegu im. Z.

Herberta oraz Zarzadzenie Wewnetrzne nr 19 z dnia 05 czerwca 2009 roku Dyrektora

Regionalnego Centrum Kultury w Kolobrzegu dotyczace , Wprowadzenia procedury
uruchamiania zaméwien publicznych”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tadefi57 Kielar



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/2014 z dn.07.05.2014r. Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury
w Kolobrzegu im.Z. Herberta

Regulamin udzielania zamdwienn publicznych w Regionalnym Centrum Kultury w Kotobrzegu

im.Z.Herberta

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady dokonywania zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych,
ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych réwnowartoéé 30000 EURO
oraz zasady dokonywania zakupdw, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w

ztotych rownowartosci kwoty 30 000 EURO.

2. llekro¢ mowa jesto:

1)

2)

6)

7)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2013r, poz.907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014r. poz.423) (stan
prawny na dziert 16 kwietnia 2014r.) -

Zakupach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy dotyczace nabywania rzeczy, praw .
oraz innych débr, w szczegdinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu oraz
leasingu (dostawy) lub wszelkie inne odptatne $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie 53
roboty budowlane lub dostawy (ustugi);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostka
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o dokonanie u niej

zakupu;

Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Regionalne Centrum Kultury w Kotobrzegu im.
Z Herberta, ul. Solna 1, 78-100 Kotobrzeg

Wartosci  szacunkowej zakupu — nalezy przez to rozumied¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z odpowiednim zastosowaniem przepisow art.32, art.34 oraz art.35

ustawy Prawo zamdwien publicznych

Najkorzystniejszej ofercie — naleiy przez to rozumie oferte z najnizsza ceng lub
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridow odnoszacych sie do

przedmiotu zamowienia

3. Do przeliczenia réwnowartosci wartoéci szacunkowej zakupu wyrazonej w euro stosuje sie
kurs euro okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie art.35

ust.3 ustawy.



Zasady postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 30 000 EURO
§2
I Przygotowanie postgpowania na udzielenie zaméwienia publicznego

1. Nadzor nad przygotowaniem postepowania sprawuje Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury w
Kotobrzegu im.Z Herberta. Za przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiada: pod wzgledem formalnym — Pracownik Dziatu Administracji, pod wzgledem

merytorycznym — Wnioskodaweca.
2. Whioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:
- przedfozenia zapotrzebowania Pracownikowi Dziatu Administracji

- opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci: okreélenia
przedmiotu zamowienia i innych istotnych elementdw zamdwienia, wartosci zamdwienia netto (w
Zotych), termin realizacji zamdwienia, warunkéw wymaganych od wykonawcow i kryteridw ich
spetnienia, kryteriéw oceny i wyboru ofert, zrodet finansowania zaméwienia

3. Pracownik Dziatu Administracji w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:
a) rejestracji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

b) przygotowania ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia do udziatu

W postepowaniu
¢) wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w sposdb wiasciwy dla danego trybu

4. Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury zatwierdza zapotrzehowanie udzielenia zamdwienia
publicznego, podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania o udzieleniu zamdwienia publicznego
w okreslonym trybie, zatwierdza dokumentacje przetargowa oraz powotuje komisje przetargowa

Il Realizacja postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego odpowiada komisja
przetargowa powotana przez Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im.Z.Herberta

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania

3. Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub z dniem
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego do przeprowadzenia ktorego

zostata powotana

4. Komisje obowigzujq przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2013r, poz.907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014r. poz.423)- stan prawny na dzieri 16 kwietnia 2014r,
przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego

Regulaminu

5. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposréd pracownikéw Regionalnego

i

Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z.Herberta

6. Dokumentowanie postepowania nalezy do obowigzkow Pracownika Dziatu Administracji



Zasady dokonywania zakupu dostaw, ustug oraz robét budowlanych o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30 000 EURO

§3

1. Zakupéw dokonuje sie w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw, zgodnie z przepisami o finansach publicznych oraz
Kodeksem Cywilnym.

2. Dla zamowieri ponizej 500,00 zt brutto nie stosuje sie zapisOw niniejszego regulaminu
3. Zasad okreslonych w § 5 nie stosuje si¢ w przypadku umow dzierzawy lub najmu

4. Ustalenia wartosci szacunkowe] zakupu dokonuje pracownik prowadzacy sprawe na
podstawie rozeznania cen rynkowych

Zasady dokonywania zakupéw powyzej kwoty 500,00 zt brutto do kwoty nieprzekraczajacej
rownowartosci  4000,00 zt brutto dla ustug artystycznych oraz 2000,00 zt brutto dla pozostatych
ustug

§4

1. Zakupy o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 4000,00 zt brutto dla ustug
artystycznych i 2000,00 zt brutto dla pozostatych ustug moga by¢ dokonywane po
negocjacjach z jednym wykonawca

2. W/w zakupy muszg by¢ poprzedzone zleceniem badz umowg /porozumieniem
podpisanym przez osoby reprezentujace jednostke. Dokonywanie zakupu dokumentuje
sie na podstawie rachunku, faktury badz umowy/porozumienia

Zasady dokonywania zakupéw o wartosci szacunkowej powyzej 4000,00 zt brutto dla ustug
artystycznych oraz powyiej 2000,00 2zt brutto dla pozostafych ustug, do kwoty
nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 EURO netto.

§5

1. Negocjacje dotyczace zakupu prowadzi sie z co najmniej dwoma wykonawcami gf




2. Wykonawca sktada oferte dotyczaca zakupu w odpowiedzi na przestany w formie pisemne;j,
za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej, do niego zakresu prac, okreslajgcy
wymagania zamawiajgcego w zakresie realizacji zakupu oraz postanowienia umowy

3. Zakres o ktorym mowa w ust.2 powinien zawieraé, co najmniej: termin realizacji, wymagania
jakosciowe, termin ptatnosci oraz inne informacje niezbedne dla sporzadzenia przez
wykonawce oferty uwzgledniajacej wszelkie wymagania stawiane przez zamawiajgcego

4. Oferta Wykonawcy moze by¢ ztozona w formie pisemnej, za posrednictwem faksu lub poczty

elektronicznej

5. Tres¢ oferty powinna odpowiadac tresci zakresu prac, dopuszcza sie mozliwos¢ negocjadji

oferty

6. Jezeli warto$¢ wybranej oferty przekracza 2000,00 zt brutto, a nie przekracza 4000,00 zt
brutto, z wybranym Wykonawcg podpisuje sie zlecenie lub porozumienie, badz tez umowe,
natomiast jezeli wartos¢ wybranej oferty przekracza wartoéé 4000,00 zt brutto, z wybranym
Wykonawcy podpisuje sie wytgcznie umowe cywilnoprawng na wykonanie danego zakresu

prac
/. Postgpowanie dokumentuje sie protokotem, ktérego wzér stanowi zatgcznik do regulaminu

8. Protokot o ktédrym mowa w ust. 7 podpisuje pracownik merytoryczny oraz kierownik danego

dziatu

9. Podpisany protokét przekazuje sie  do podpisu dyrektorowi jednostki a po jego
zaakceptowaniu przygotowuje sie umowe, porozumienie lub zlecenie

Przepis szczegdlny
§6

W' sytuacji koniecznodci uzasadnionego nagltego wykonania zamdwienia lub istnienia tylko
jednego znanego zamawiajagcemu wykonawcy zaméwienie moze by¢ udzielone po negocjacjach

tylko z jednym wykonawca.

o/




Zatgcznik

Protokét w sprawie dokonania zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych' o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonych w zfotych réwnowartoéci 30 000 euro

I Zamawiajgcy:

Il Opis przedmiotu zakupu:

fll. Warto$¢  szacunkowa zakupu ustalona zostala na KWOLE...iociciiiniiniian. 21
Ustalenie wartosci zamowienia dokonane zostato na -
podstawie:. ...

Iv. Informacja o Wykonawecach zaproszonych do negocjacji.

Zaproszenie do negocjacji wraz z zakresem prac zostato przekazane Wykonawcom w
dnit......ccoonsvveee. W formie pisemnej/ za posrednictwem faksu/ za posrednictwem
poczty elektronicznej?

Do ztoZzenia oferty zaproszono nastepujacych wykonawcow:

}AD | Nazwa Wykonawcy ) |adres ]

et Niepotrzebne skresli¢



V.

VL.

Informacja o ztozonych ofertach

Lp. | Nazwa Wykonawcy Cena oferty

Za najkorzystniejszg uznana zostata oferta zloiona przez.....
Z wykonawcg przeprowadzono/ nie przeprowadzono negocjacje w sprawie ceny

oferty’. W wyniku negocjacji ostateczng cene za realizacje zakupu ustalono na
kwote . szl

data i podpis esoby prowadzgeej sprawe data i podpis Kierownika Dziafu

akceptacja Dyrektora jednostki

® Niepotrzebne skreslic




