Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2012
Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
zdnia 17.12.2012 .,

I. PRZEDMIOT REGULACJI
§1

Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zZiotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w Gminnym O$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreSlenia oznaczaja;

1)

2)

Regulamin - Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych , ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro;

ustawa Pzp - ustawa zdnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (tj. z 2007r.
Dz. U. Nr 223, p0z.1655 z pbzn. zm);

GOK Debnica — Gminny O$rodek Kultury w Debnicy Kaszubskiej;
Dyrektor — Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej;

warto§¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami
ustawy;

rozeznanie rynku = dokonanie analizy ofert handlowych, katalogéw, ustalen telefonicznych (lub
w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktérzy moga realizowac zadanie o wartosci
mniejszej niz warto$¢ progowa.

ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)

§3

. Regulamin obowigzuje wszystkie stanowiska pracy w GOK Debnica.

. Zamdwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sg na zasadach okreslonych

w ustawie Pzp oraz w niniejszym Regulaminie.

Do zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 14 000
euro nie stosuje sie przepisoéw ustawy Pzp.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy wewnetrzne, a

w szczegoInosci:
1) dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci i dokumentow;

2) regulamin komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.



IIl. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§4

. Planowanie i udzielanie zamowien publicznych jest dopuszczalne w granicach kosztow, ktore zostaty
ujete w planie finansowym, oraz z zachowaniem w szczegélnosci nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow;
2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, zzachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia stosuje si¢ zasady okre$lone w art. 32-35 ustawy Pzp.

. Dzielenie zamdwienia na czesci jest mozliwe z przyczyn gospodarczych lub organizacyjnych, pod
warunkiem, Ze nie ma na celu unikniecia stosowania ustawy Pzp.

§5
. Postepowanie o udzielenie zaméwienia obejmuje w szczegoinosci:
1) okreslenie warto$ci zamowienia;

2) dokonanie zaproszenia do skladania ofert;

3) dokonanie oceny ztozonych ofert;

4) wybor oferty;

5) przygotowanie projektu umowy;

6) zawarcie umowy;

7) prowadzenie dokumentaciji postgpowania.

. Zaproszenie do sktadania ofert okresla:

1) przedmiot zamowienia;

2) kryteria oceny ofert;

3) termin wykonania zamoéwienia.

. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, w szczegoinosci za
pomoca, cech technicznych | jakosciowych.

Ill. POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6
. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacych przedziatach:
1) o wartoéci szacunkowej netto powyzej 2 000 zt do 10 000 zt,

2) o wartosci szacunkowej netto powyzej 10 000 zt do rownowartosci w ztotych 14 000 euro.

. Do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza warto$ci szacunkowej netto 2 000 zt nie stosuje sie
postanowien niniejszego Regulaminu i zaméwienie udzielane jest z wolnej reki.
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§7

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, jest
dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie zgodnie z
zasadami art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§8
. Podstawg udzielenia zamowienia jest rozeznanie rynku.
Rozeznanie rynku dokonywane jest:

1) pisemnie, internetowo lub telefonicznie, dla zaméwier o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt.1,
poprzez sporzadzenie notatki z przeprowadzonego rozeznania, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) pisemnie, dla zaméwien o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 2, poprzez zaproszenie do sktadania
ofert do takiej liczby wybranych wykonawcow, $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedacych przedmiotem zamowienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr
najkorzystniejszej oferty (co najmniej do 2 wykonawcow),

Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ osobiscie (potwierdzajgc odbior) lub listownie.
Wz6r zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Termin do sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz:

1) 3dni - dla zamowien, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt.1;

2) 7dni - dlazamowien, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt.2;

Postepowanie jest wazne, jezeli zlozono co najmniej jedng wazng oferte.
§9

. Zambwienie powinno by¢ udzielone wykonawcy wpisanemu do odpowiedniego rejestru lub ewidenci
dziatalnoscl gospodarczej, lub wykonawcy, ktéry posiada stosowne uprawnienfa, jezeli ustawy
naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien.

W zaproszeniu do sktadania ofert w postepowaniu dla zaméwien, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt.2,
nalezy wezwa¢ wykonawce do przedstawienia aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru albo
aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej.

§10
. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszq oferte.

Pracownik merytoryczny sporzadza protokot z przeprowadzonego rozeznania cenowego, wediug
wzoru stanowlgcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje w formie pisemnej (zlecenie lub umowa).

Cala dokumentacja z postepowania o zamoéwienie, przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.



§11
1. Zambwienie z wolnej reki moze by¢ udzielone ponadto w nastepujgcych okolicznosciach:
1) dostawy, ustugi lub roboty moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce,:
a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wyltacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
c) w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérych nie mogt przewidzie¢, np. z powodu awaril, zdarzenia losowego, wymagane jest
natychmiastowe wykonanle zamoéwienia , a nie mozna zachowat¢ terminow okreslonych dla
rozeznania , okreslonych w § 8 ust. 4

3) w przeprowadzonym postepowaniu 0 udzielenie zamowienia, mimo zaproszenia do sktadania
ofert, nie zlozono Zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu.

3. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do notatki.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

1. Udzielone zaméwienia podlegajg wpisowi do rejestru zamoéwien o wartosci netto powyzej 2 000 zt do
rownowartosci w ziotych 14 000 euro. Wzér rejestru stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013r.

Zataczniki do regulaminu:

1. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku (wzor).
2. Formularz zapytania cenowego (wzor).

3. Protokét rozeznania cenowego (wzor).

4. Rejestr udzielonych zaméwien publicznych o wartoéci powyzej 2.000 zt do 14.000 euro.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktdrych warto$é nie przekracza kwoty 14.000 euro

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamOwienia o wartosci netto powyzej 2 000 zt do 10 000 zt

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Termin realizacjiwykonania ZamOwWIBNIa © ..........coovevieiirireiiiiie e

3. Warto$¢ zaméwienia netto ..........ccovvvviviviivinns zt. ustalona na podstawie

4 Nazwisko i imig osoby, ktora ustalita warto§€ zamOWIBNIa ...
5. Data ustalenia Warto$Ci ZAMOWIBNIA............cc..coevurevvrierieeiesiesiss s

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.
7 Informanie UZyBKand WHMBBI ... v i oo s mi o sm i e o 1% 0 530806 474 G500 G985
8. Wybrano wykonawee Nr........ccccccveiiiiinniiincnnenann,

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Notatke Sporzadzitha: .............ccoiiiiriii

Zatwierdzam do realizacii:

(data i podpis 0s6b upowaznionych)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

GMINNY OSRODEK KULTURY W DEBNICY KASZUBSKIEJ
76 - 248 Debnica Kaszubska

ul. Zjednoczenia 55

NIP 839-25-82-158

LIk SPPINY ssmmmmsnmeasss s st im Debnica Kaszubska, dnia........................

Nazwa i adres wykonawcy
FORMULARZ ZAPYTANIA CENOWEGO

Gminny Osrodek Kultury w Debnicy Kaszubskiej zaprasza do zloZenia ofert:

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

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

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

Termin realizacji ZAMOWIBNIA ........cccviiiiiii bbb
A MBI TIWEIEINGH v crnsbosimnimss omssaseminsnscoeioe sty 35K oo ooy s« o i s
WVBIUPIR] DIBNIBION «.coviimsiininssiarmmvnnsions onansssnntinsv oo 0503 4SS S AR A S A
Migisce | termin ZloZenia ofitly . msmmmemmmmmmmnsssmmssmsimmmirassmmmomsamn s

Osoba upowazniona do kontakiu Z WYKONGWCEMI .............ceiriiiiiiciesesneseeesee e

e T -2 < L

Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

podpis Zamawiajacego

imienna pieczatka



9.

Tres¢ oferty:

Dane dotyczace Wykonawcy:

INOZWE TV o bt bl 5 e s st s s TRt s o e bt e

SIEAZINA MY oo e e e e e e

NFACIBFOMUIFAR: »os cvuruasnnn svusn wwmun svsiesinvsusms vwses oavrssssns s30s 0 EvhmsRES HBasHTs SEPRRI SRR Passh

Nazwa banku i TUMEE KON «owes v siesas ovrenms o o iromssmmnessuns a8 sibass v I5e (30 R Rt Fameds i i

1) W nawigzaniu do zapytania cenowego oraz opisu przedmiotu zaméwienia oferuje wykonanie
przedmiotu niniejszego zamoéwienia
a). Za ‘cene W kwocie brutto: J%..comsmmmsmsininmmmensiinmmrsnes zh

(stownie: zt),

w tym warto$¢ netto: ..........ocoeoveveveenen. Zh i kwota podatku VAT i 2
oV RRTTE 111111~ FOO———— SO —

2) Na wykonany przedmiot zaméwienia udzielam gwarancji na .......................... miesiecy od daty
bezusterkowego odbioru ostatecznego przedmiotu zaméwienia.

3) Wyrazam zgode na warunki pfatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

4) Oswiadczam, Ze:

b) zapoznalem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do
niego zastrzezenf,

c) uzyskatem konieczne informacje do przygotowania oferty,

d) zadeklarowana wyzej cena zawiera podatek VAT w naleznej wysokoSci i stanowi
wynagrodzenie umowne brutto, obejmujgce tgezng cene ...........ccoovviiiiiiiiiiicii,
i innych swiadczen, niezbednych dia realizacji przedmiotu zamoéwienia wraz z wszystkimi
kosztami towarzyszacymi niezbednymi do wykonania niniejszego zaméwienia.

e) uwazam sie za zwigzanego ztozong ofertg przez okres 30 dni liczac od uptywu terminu do
sktadania ofert.

3) Zalgcznikami do niniejszej oferty sa;:

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

MigjSCOWOSE, .....oovvvviviiiiiirinn data.......coociiiiiiiin podpis Wykonawcy lub oséb upowaznionych

imienna pieczatka



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Protokét rozeznania cenowego

zamoéwienia o warto$ci netto powyzej 10 000 2t do réwnowartosci w ziotych kwoty 14 000 euro

1. W GEIt UAZIBlenia ZAMOWIETIE ... i i st s s s et s S e R R e s
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych

2. WANIU..css,
wykonawcoéw poprzez  rozmowe  rozestanie*/dostarczenie osobiste formularza zapytania
cenowego”.

3. Wterminie do dnia .........c.cccovvrinncn. 2002 AEQORZINY cnsvcnsissssna przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

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

------------------------------------------------------------------------------

Kobylnica, dnig sissmmmasnasmmmsasisn
(podpis pracownika merytorycznego)

Data i podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwier: publicznych,
kiérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Rejestr zaméwien publicznych o wartosci netto powyzej 2 000 zt do rownowartosci w ziotych

kwoty 14 000 euro
Data zawarcia
Numer Przedmiot umowy/ Data zakonczenia )
L.p. - . . e e Cena Uwagi
zamowienia zamdwienia Zlozenia realizacji zaméwienia

zamowienia




