Zarzadzenie Nr 2/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Niepor ecie

z dnia 24 marca 2011 .

w sprawie: regulaminu udzielania zamoéwig@ublicznych, ktorych wartg nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartwi kwoty 14.000 euro

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.wBrzamowié publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007r. Nr 223
poz.1655 z pA zm.) oraz ustawy o finansach publicznych z dridasierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240) oraz na podstawie Zgizenia Nr 20/2011 Wéjta Gminy Niegbr

z dnia 1 lutego 2011 r., ustalam co gpsje:

81.
Ustala s¢ tres¢ ,Regulaminu udzielania zaméwigublicznych, ktérych wartg nie przekracza wytane;
w ziotych rownowartéci kwoty 14.000 euro” w brzmieniu oldlenym w zajczniku do niniejszego
zaradzenia.

8§2.
Regulaminu udzielania zamowiepublicznych, ktérych wartgé nie przekracza wyeanej w ziotych
rownowartéci kwoty 14.000 euro, wprowadzony Zatdzeniem Nr 2/2010 Dyrektora Gminnegdér@ika
Kultury w Niepokcie z dnia 25 czerwca 2010 r., traci moc.

83.
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 01 kwietnia 2011 r.

I Gedhe LUV
(Oérodka Kultury
@’JL—V

mgr Bogustawa Oksza-Klossi

|
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1)
2)

3)
4)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2 /2011

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Niepor ecie

z dnia 24 marca 201 r., w sprawie zasad udzielaneamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro, przez
Gminny Osrodek Kultury w Niepor ecie

Ramowy wzoér

Regulaminu udzielania zamowié publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
14 000 euro, przez jednostki organizacyjne Gminy Nporet

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin okréa reguty, formy i tryb udzielania zamowii@ublicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy Niepott, na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérychrig¢ nie przekracza wyeanej w
ztotych réwnowartéci kwoty 14 000 euro.

. Regulamin opracowano z uwzdhieniem naspujacych przepisow:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zzmd zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwpieblicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 zzp6zm.),
aktow wewnrtrznych, okrélajacych organizagj Urzedu i Gminy Niepogt oraz obieg dokumentow
ksiegowych.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

jednostce- oznacza to jednosglorganizacyjn Gminy Niepott;

kierowniku jednostki - oznacza to dyrektora/kierownikapowanionego pracownika)

Gtéwnym Ksieggowym -oznacza to gtdwnego kgjowego jednostki

pracowniku merytorycznym - oznacza to odpowiedzialnego pracownika, ktoregovdzki obejmug
zalatwianie spraw zwkanych z przedmiotem danego zamowienia;

uPzp - oznacza to ustayz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpiblicznych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 113, poz. 759 z g. zm.);

zamoéwieniu - oznacza to zamoOwienie publiczne w rozumieniu uRijrego warté¢ nie przekracza,
wyrazonej w ztotych, rownowartei kwoty 14 000 euro;

dostawach, ustugach i robotach budowlanych oznacza to dostawy, ustugi i roboty budowlane
w rozumieniu uPzp.

§ 3.
Udzielenie zaméwie na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlaest dopuszczalne jedynie w
granicach kwot, ktére zostaty oklene w planie finansowym jednostki.
Udzielanie zamowig powinno odbywaé sie:
w sposob celowy i oszedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metodrodkéw shizacych osagnieciu zatazonych celow;
w sposob umdiwiaj acy terminowy realizacg zada.

§4.
Decyzja 0 udzieleniu zamowienia najedo kierownika jednostki.



. Kierownik jednostki, podejmuje decyzjp udzieleniu zamdwienia na podstawie pisemnegaskiui

pracownika merytorycznego o udzielenie danego zadewdm; zwanego dalej ,,Wnioskiem”,
sporadzonego wedtug wzoru okilenego w zajczniku Nr 1 do Regulaminu.

. Wniosek podlega akceptacji kierownikadrjostkj po uprzedniej akceptacji Wniosku przez

Glownego Ksigowego, ktory sprawdza dephas¢ srodkéw finansowych i angaje srodki na
realizagj zadania na podstawie waktbzamowienia i specyfiki zamowienia, w tym kodu p#ego
Stownika Zamoéwig CPV okr&lonego we Wniosku.

Decyzja kierownika jednostki o udzieleniu danegmoéwienia/akceptacja wniosku, zawarta zostaje pod
trescig Wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

. W przypadku braku merytorycznego pracownika fdarmuWniosku wypetnia kierownik jednostki.

§ 5.
Zastosowanie procedur udzielania zamadwiekreslonych niniejszym Regulaminem, odbywag si
w oparciu o plan zaméwiepublicznych jednostki, po wcasiejszej analizie wartgi zamowienia, w
ramach catej jednostki, celem rozstrzygm, czy zamowienie podlega procedurom &lamym
w niniejszym Regulaminie, czy Zgpowinno zosté zrealizowane w oparciu o procedury ckoae w
uPzp.

. Udzielenie zamowienia nie me stanowd naruszenia art. 32 ust. 2 uPzp, tj. jednostkamize, w celu

unikniecia stosowania przepiséw uPzp, ddigamowienia na &ci lub zanka¢ jego wartgci.

§ 6.
Kompletry dokumentagj w sprawie danego zamdéwienia prowadzi pracownikytoeyczny.
Jednostka prowadzi ewidenkjestr udzielonych zamowigublicznych.

§7.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest:
rozpoczcie procedury udzielenia zamowienia w odpowiedniza&niejszym terminie, tak aby mtwe
bylo przeprowadzenie oboyzujacych procedur zgodnie z zasadami ékmeymi w art. 44 ustawy o
finansach publicznych,
bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z odmgicymi w tym zakresie przepisami - rozeznanie i
zakwalifikowanie zamowienia oraz przeprowadzeniecpdury obowjzujgcej w zakresie danego
zamowienia.
Dokumenty zwazane z pogpowaniem w sprawie udzielenia zamowienia, w tym &8hi i pisemne
umowy, powinny by, przed ich przedieniem do decyzji/podpisu kierownika jednostki, psdpe
przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialne@o maerytoryczg tres¢ wskazanych wiej
dokumentow; obowdzuje piecatka imienna lub czytelny podpis z podaniem stankavisuwbowego, z
zastrzeeniem ust. 3.
Pisemne umowy podlegaj takze zaopiniowaniu przez raglc prawnego po uprzednim
sprawdzeniu(akceptacji) postanowieimowy pod ktem dosgpnaici srodkéw finansowych przez
Gtéwnego Ksigowego.

Rozdziat Il
Ustalenia szczegotowe

§ 8.
ZamoOwienia dzieli $i na nas{pujace grupy:
1) zaméwienie o wartei do 5 000zt wiacznie
2) zamowienie o wartei od 5 000 zt do 14 000 euro.
Podstaw ustalenia wartai zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagroazevykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamaeagjo z nalgyta starannécia.
Podstaw przeliczenia wartiei zaméwié jest sredni kurs ztotego w stosunku do euro, ékary w
drodze rozporgzenia wydanego na podstawie z art. 35 ust. 3 uPzp.



§9.

Procedura obowhzujaca w zakresie udzielania zamoéwie publicznych o wartasci do 5000 zi

wiacznie:

1) udzielenie zamdwienia mge nashpi¢ na podstawiepisemnego zamowienia/zlecenia lub pisemnej
umowy - jereli wymaga tego specyfika zaméwienia, podpisanycrep kierownika jednostki, po
uprzedniej akceptacji Gtéwnego lKgowego;

2) ramowy wzdér zamowienia/zlecenia ofleezahcznik Nr 2 do Regulaminu;

3) zamowienia/zlecenidub zawarcia umowy dokonujegsia podstawi&Vniosku;

4) nie wymaga si sporadzenia Wniosku i pisemnego zamowienia/zlecenia giaemnej umowy w
przypadku, gdy wartd zamdwienia nie przekracza 300 zt i jest rozliczgowkowo;

5) Whniosek powinien b¥ sporazdzony, po wcz@iejszym rozeznaniu rynku, dokonanym przez
pracownika merytorycznego, polegaym na skierowaniu zapytania ofertowego do killegnak nie
mniej niz 2 wykonawcowswiadczcych dostawy, ustugi lub roboty budowlanedice przedmiotem
zamoOwienia, ktorego ma dotyczWniosek;

6) zapytanie ofertowepowinno by sporzdzone zgodnie ze wzorem oki@ym w zajczniku Nr 3 do
Regulaminu oraz podpisane przez pracownika mergzoggo; dopuszczaesprzekazywanie zapyia
ofertowych oraz skladanie ofert przez Wykonawcoksém lub mailem;

7) do zapytania ofertowego dokza s¢ wzor oferty wykonawcy zgodnie ze wzorem ckoaym w
zalczniku Nr 4 do Regulaminu;

8) Whniosek powinien zawietanformacje o ofertach zkonych przez wykonawcow, a w przypadku braku
ofert, lub braku ofert konkurencyjnydfwptyreta tylko jedna ofertp- stosowne wyjgnienie w tym
zakresie;

9) kierowanie zapytania ofertowego do wykonawcéw jest obowiszkowe w przypadku gdy waié
zamoOwienia nie przekracza 1000 zt., aztalgdy nasfpi konieczné¢ wykonania zamowienia w trybie
pilnym, nagtym/awaryjnym, wymaggym jego niezwtocznej realizacji lub ze weadli na specyfik
przedmiotu zamoéwienia, w tym m.in. zaméwielotycacych utworéw/ustug artystycznych, ustug
prawnych i szkoleniowych; pracownik merytorycznyzygotowupcy wniosek o udzielenie takiego
zamoOwienia powinien rozpozéiaynek i kierowé si¢ zasad celowaci i oszczdnaici.

§ 10.

Procedura obowhzujaca w zakresie udzielania zamoéwie publicznych o wartasci od 5000 zt do

14 000 euro;

1) udzielenie zamdwieniamaze nasipi¢ na podstawie pisemnej umowy zawartej z Wykonamzez
kierownika jednostki,

2) pisemm umowe zawiera st na podstawie Wniosku;

3) Whniosek powinien zostasporzdzony po uprzednim rozeznaniu rynku, dokonanym zppacownika
merytorycznego, polegagym na skierowaniu zapytania ofertowego do killednak nie mniej i2,
wykonawcowswiadczicych dostawy, ustugi lub roboty budowlanedice przedmiotem zamédwienia,
ktérego ma dotycayWniosek; z zastrzeniem pkt 4,

4) dla zamowié o wartaci przekraczajcej 30 000 zt, zapytanie ofertowe kieruje do nie mniej ni 3
wykonawcéwswiadczicych dostawy, ustugi lub roboty budowlanedice przedmiotem zaméwienia,
ktérego dotyczy Wniosek;

5) zapytanie ofertowepowinno by sporadzone zgodnie z 8 9 pkt 6 Regulaminu;

6) Whniosek powinien zawietainformacje o ofertach zhwnych przez wykonawcow, a w przypadku
braku ofert lub braku ofert konkurencyjny@hptyreta tylko jedna ofertp- stosowne wyjgnienie w tym
zakresie;

7) do Whniosku zajcza s¢ umowe w sprawie udzielenia zamdéwienia w wersji przygadoej do podpisu
kierownika jednostk{rozumiana w tym sensie jako projekt umpwy

8) w przypadku konieczroi wykonania zamowienia w trybie pilnym, nagtym ludwaryjnym,
wymagajcym jego niezwitocznej realizacji ze wgdu na interes publiczny lub specyfikbrzedmiotu
zamoéwienia, a tale w przypadku zamowkedotyczcych utwordw/ustug artystycznych dopuszcza si
odstpienie od obowgzku sporzdzania przeprowadzenia rozeznania rynku.



Rozdziat Il
Postanowienia kacowe
§11.
Merytoryczni pracownicy jednostkigszobowgzani, z tytutu powierzonych im obogukéw, do
zapoznania giz trecig niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania dggbaw nim postanowie
Pracownicy potwierdzaj zapoznanie siz tresciag Regulaminu éwiadczeniem o tiéei zgodnej ze
wzorem okrélonym w zajczniku Nr 5 do Regulaminu.

§12.

W sprawach nie objych tr&cig Regulaminem majzastosowanie obowZujace przepisy.

Pouczenie:

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jestvylkonanie zobowitania Zamawiajcego, czego skutkiem
jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jespuslzczenie przez kierownika zamawdapo do
niewykonania zobowzania jednostki, ktérego termin ptakod uptymt, wskutek zaniedbania lub niewypetnienia
obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe.

3. Odpowiedzialné’ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych giovepba, ktora popetnita czyn narusgaj
dyscyplie finanséw publicznych, okfleny w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpolEialngci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz ROO5r., Nr 14, poz. 114 ze zm.).

4. Odpowiedzialn&’ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych gionsoba, ktorej mima przypisa wing w
czasie popetnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialné’ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych giotad¢e osoba, ktéra wydata polecenie

wykonania czynu naruszagego dyscypliafinanséw publicznych.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwig publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro,

przez Gminny Osrodek Kultury w Niepor ¢cie ustalonego
Zarzadzeniem nr 2/2011 przez Dyrektora Gminnego @odka
Kultury w Niepor ecie z dnia 24 marca 2011 r.

-wzor-

Znak sprawy.............
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Niepor ecie

Whniosek 0 udzielenie zamowienia na podstawie aokt8 ustawy Pzp

Whnioskug o0 udzielenie zaméwienia na podstawie art. 4 pkis&awy z dnia 29.01.2004r. Prawo
zamoOwié publicznych (Dz. U. Z ..o ) w zakresi@@mupcym:

(okreslenie przedmiotu zamoéwienia)

Kod Wspolnego Stownika Zamowi€CPV): .

Termin wykonania zamowienia geli konleczne Jest oké&enle termlnu) ......................................
Wartas¢ zaméwienia nie przekroczy .................. zt netto, tjanes¢ brutto: ................. z}, w tym
podatek Vat: ........... Zt (SIOwnie: ... ... zt netto).

ZEOH0 FINANSOWANIA ..o eve e e e e e e e e

Oferty ztazyli nastpujacy wykonawcy:

LAY A0 T = -
(nazwa i siedziba wykonawcy, ktéremu ma ligzielone zaméwienie)

Wartas¢ zamowienia nie przekroczy wymanej w zt wartéci 14 000 euro w danym roku bietowym.
Udzielenie zamowienia nie stanowi naruszenia &us. 2 ustawy Prawo zamdwipublicznych.

Oswiadczamze wydatek zostanie dokonany w sposéb celowy i @slroz zgodnie z art. 44 ust.3 ustawy
o finansach publicznych.

(Podpis pracownika merytoryegg

(Akceptacja Gtéwnego Ksgjowego) (Akceptacja Kierownikanedtki)

W zahczeniu: projekt zaméwienia/projekt umowy
- niepotrzebne skiié



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwig publicznych,

ktorych warto§¢ nie przekracza 14 000 euro,

przez Gminny Osrodek Kultury w Niepor ¢cie ustalonego
Zarzadzeniem nr 2/2011 przez Dyrektora Gminnego @odka
Kultury w Niepor ecie z dnia 24 marca 2011 r.

- wzor -

Nieport, dnia ................
Znak sprawy.............

ZAMOWIENIE / ZLECENIENR ....... l......

Gminny Grodek Kultury, adres: ul. Dworcowa 9a 05-126 NiepoNIP 536 17 79 237, reprezentowany
przez: dyrektora BogustanwOksza - Klossi, dziatag w warunkach ok&onych w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwiepublicznych (Dz. U. Z ..o, )
ZAMAWIE [ZIBCE ..ot e e e e e e e e

(nazwa i siedziba wykonawcy)

(okreslenie przedmiotu zamoéwienia)

Termin wykonania zamowienia ustal@ g% *: ... ...
Strony ustalay, ze wynagrodzenie za wykonanie zamowienia/zlecemigraekroczy ......... zt brutto
(StoWnIe: ..o ztotych) w tym .....% podatek VAT w
WYSOKGCI ........... zZ}, v

Wynagrodzenie pfatne jest przelewem na konto Wykayaw terminie ......... dni od dnia dgozenia

faktury VAT*/rachunku* Urzdowi Gminy Niepogt, po podpisaniu protokotu odbicru

(Kierownik jednostki laisoba upowaniona)

(Gtéwny Ksigowy lub osoba upowaiona)

Sporzdzit:

* - niepotrzebne skiti¢
** - jezeli wystpuje potrzeba okééenia terminu
*** _ je zeli wykonawca nie jest ptatnikiem VAT, podaje sert z pomingciem zapiséw



Zaiznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwig publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro,

przez Gminny Osrodek Kultury w Niepor ¢cie ustalonego
Zarzadzeniem nr 2/2011 przez Dyrektora Gminnego @odka
Kultury w Niepor ¢cie z dnia 24 marca 2011 r.

Nieport, dnia ................
Znak sprawy.............

(nazwa i siedziba wykonawcy)

Zapytanie ofertowe

Gminny Grodek Kultury zwraca si z zapytaniem ofertowym w sprawie wykonania gaspcego
zamowienia:

1. Przedmiot zamowienia:

2. Termin realizacji*:

3. Istotne warunki zamoéwienia:

4. Sposo6b przygotowania oferty:

Wypetniony w gzyku polskim formularz ,Oferta”, wedlug wzoru oklenego w zajczniku do

niniejszego zapytania ofertowego, maletozy¢ w Gminnego ®rodka Kultury w Niepogcie (adres: ul.

Dworcowa 9a 05-126 Niepet) lub drog mailowy na adres kultura_nieporet@wp.@o dnia
cieeneen.... dogodz. ........

5. Zastrzega 8i ze niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zolgaamia do udzielenia zamdwienia.

(Podpis pracownika merytorycznego)
W zahczeniu wzor oferty Wykonawcy

* - jezeli wystepuje potrzeba okétenia terminu



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwig publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro,
przez Gminny Osrodek Kultury w Niepor ¢cie ustalonego
Zarzadzeniem nr 2/2011 przez Dyrektora Gminnego @odka

Kultury w Niepor ecie z dnia 24 marca 2011 r.

- Wzb6r -
dnia

(Nazwa/Piecgtka wykonawcy)
Gminny Osrodek Kultury
Ul. Dworcowa 9a
05-126 Niepoet

OFERTA WYKONAWCY
w zwigzku z zapytaniem ofertowym Gminnego ®odka Kultury w Niepor ecie z dnia

NAZWA WYKONAWECY: ...eiiiiieeiiiieeieiieettees s s 4 e e o2 e a2 e e e e e et et e eeaeesss s s e e e e e e e e e e e e e e e e eeeesennsbbnnn s
Adres/siedzibDa WYKONAWCY: ........ooo oo e ettt e e e et et e e e e e e e e e e e e e e aeeees

Telefon, fax, €-mail WYKONAWCY: ........oouiiii i cmm ettt eena e e e e e e e e e e e e eeees
Cena
brutto netto

vat UWAGI

Przedmiot zamowienia

L.p.

W cene brutto zostaty wliczone wszystkie koszty wykonaniaamowienia.

Zapoznatem s¢ z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i nie wnosz do nich zastrzeen.

(Podpis wykonawcy lub osoby uprawnionej)



