ZARZADZENIE NR 27/2020
z dnia 28.12.2020r.
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Bialej

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 z netto

Gminnego Centrum Kultury w Bialej

Na podstawie art. 1 Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492 i 1517) oraz Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.),Dyrektor Gminnego Centrum
Kultury w Biatej zarzadza co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 130 000 zt netto

§2

Uchyla z dniem 31.12.2020 r. dotychczasowy Regulamin wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Biatej nr 8/2015 z 1.12.2015 r.

§3

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, o ktorym mowa w § 1, wchodzi w zycie z
dniem 01.01.2021 r.



REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 130 000 zi netto

w Gminnego Centrum Kultury w Bialej
Podstawa prawna:

1) Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz.
2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492 i 1517),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.

885 z pdzn.zm.),

§1

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt, bez podatku od towarow i ustug, zwanych dalej

,Zamowieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i

przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu

uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

2/10



a) kierownik zamawiajgcego,

b) pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu

zamowienia
§2

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia kierownik lub upowazniony
pracownik szacuje z nalezytg starannoscig wartoS¢ zamodwienia, w szczegolnosci w

celu ustalenia:
a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
a) analizy cen rynkowych (katalogi, cenniki)

b) zapytania mailowe

b) analiza stron internetowych

c) wywiad telefoniczny

d) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez

Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
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5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokumentuje sie w postaci notatki i
zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegolnosci:
a) zapytania mailowe, cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

c) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),
d) notatka z wywiadu telefonicznego
e) skan (zdjecie) cennikow (katalogéw)

f) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

7. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) opis przedmiotu zamowienia,

b) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

c) warunki realizacji zamowienia,

d) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

9. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
a) jakos¢,

b) funkcjonalnosc,

¢) parametry techniczne,

d) aspekty sSrodowiskowe,
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e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploataciji,

h) serwis,

i) termin wykonania zamowienia,

j) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
§3

Ustala sie nastepujgce przedziaty wartosci zamodwienia ustalone bez podatku od
towardw i ustug, ktorym przypisuje sie odpowiednie czynnosci i obowigzki zwigzane z

udzieleniem zamowienia, okreslone w § 4 — 6.

a) zamoéwienia o wartosci ponizej 20 000 zi,

b) zamdwienia o wartosci od 20 001 zt do 50 000 zt

c) zamowienia o wartosci od 50 001 zt do 130 000 zt
§4

Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 20 000 zt ustala sie

nastepujgce reguty postepowania:

1. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od sporzgdzenia opisu przedmiotu zamowienia oraz
dokumentowania postepowania, a w razie jego sporzgdzenia moze on przyjgc
uproszczong forme. Opis przedmiotu zamdwienia zamieszcza sie w zaproszeniu do

ztozenia oferty.

2. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia, a w
razie jej ustalenia moze ona mie¢ uproszczong forme. Informacje o sposobie ustalenia

szacunkowej wartosci zamdwienia zamieszcza sie we wniosku O wszczecie
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postepowania, bez koniecznosci zatgczania dowodow, na podstawie ktérych

oszacowano wartos¢ zamowienia.

3. W razie koniecznosci nagtego zamodwienia lub istnienie tylko jednego znanego
zamawiajgcemu wykonawcy, zamowienie moze by¢ udzielone po negocjacjach tylko
z jednym wykonawcg. W miare potrzeby zamawiajgcy moze przekazacC zapytanie

ofertowe pocztg elektroniczng bgdz faksem 2 wybranym przez siebie wykonawcom.

4. Udzielenie zamdwienia dokumentuje faktura VAT bagdz pisemna umowa. W
przypadku udzielenia zamdwienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie

umowy na pismie.

§5

Dla zamodwien o wartosci szacunkowej od 20 001 zt do 50 000 zi ustala sie

nastepujgce reguty postepowania:

1. Zamawiajgcy sporzgdza opisu przedmiotu zamoéwienia w uproszczonej formie. Opis

przedmiotu zamdwienia zamieszcza sie we wniosku o wszczecie postepowania.

2. Zamawiajgcy ustala szacunkowg wartos¢ zamdwienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w PZP. Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia zamieszcza sie we wniosku o wszczecie postepowania, dotgczajgc w

razie mozliwosci dowody, na podstawie ktorych ustalono warto$¢ zamowienia.

3. Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert wykonawcow drogg elektroniczng przy
pomocy poczty elektronicznej lub faksu w liczbie gwarantujgcej zachowanie
konkurencyjnosci, nie mniej niz 3 podmiotom. Zamawiajgcy moze réwniez umiescic
zaproszenie do ztozenia ofert w swoim Biuletynie Informacji Publicznej. W zaproszeniu
do skfadania ofert zamawiajgcy okresla termin sktadania ofert, opis przedmiotu
zamdwienia wraz z wymaganiami zwigzanymi z jego realizacja, kryteria oceny ofert, a
w razie mozliwosci i potrzeby wymagania stawiane wykonawcom w zakresie

doswiadczenia, potencjatu technicznego, kadrowego oraz sytuacji ekonomiczne,.

W szczegdlnie przypadkach zamawiajgcy moze udzielic zamdéwienie z wolnej reki

wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia.
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4. Udzielenie zamdwienia dokumentuje faktura VAT badz pisemna umowa. W
przypadku udzielenia zamdéwienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie

umowy na pismie.

5. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy dokonuje sie po dokonaniu oceny na

podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajgcy
przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, a takze publikuje na stronie

podmiotowej BIP lub wtasnej stronie internetowe;.

§6

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 50 001 zt do 130 000 zi ustala sie

nastepujgce reguty postepowania:

1. Zamawiajgcy sporzgdza opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami PZP,
w szczegolnosci precyzyjnie, dokfadnie oraz z zastosowaniem zrozumiatych okreslen.

Opis przedmiotu zamowienia zamieszcza sie we wniosku 0 wszczecie postepowania.

2. Zamawiajgcy ustala szacunkowg wartos¢ zamowienia z nalezytg starannoscig
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w PZP. Informacje o sposobie ustalenia
szacunkowej wartosci zamdwienia zamieszcza sie we wniosku 0 wszczecie
postepowania zatgczajagc dowody, na podstawie ktorych ustalono wartosé

zamowienia.

3. W zaproszeniu do sktadania ofert zamawiajgcy okresla termin sktadania ofert, opis
przedmiotu zamdwienia wraz z wymaganiami zwigzanymi z jego realizacjg, kryteria
oceny ofert, wymagania stawiane wykonawcom w zakresie doswiadczenia, potencjatu

technicznego, kadrowego oraz sytuacji ekonomicznej.

Zamawiajgcy zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu zawierajgce zaproszenie do
sktadania ofert na stronie podmiotowej BIP lub wtasnej stronie internetowe;.
Zamawiajgcy okresla warunki udziatu w postepowania dla wykonawcow. W
szczegolnie przypadkach zamawiajgcy moze udzielic zamdwienia z wolnej reki

wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia. Zamawiajgcy
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niezaleznie od publikacji ogtoszenia zawierajgcego zaproszenie do sktadnia ofert

moze zaprosi¢ do sktadania ofert wybranych przez siebie wykonawcow.

Zaproszenia do skfadania ofert, oferty oraz informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty i ztozonych ofertach przekazywane sg w formie elektronicznej przy pomocy

poczty elektronicznej lub faksu.

4. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy dokonuje po dokonaniu oceny na

podstawie przyjetych kryteriéw oceny ofert.
5. Udzielenie zamowienia dokumentuje umowa zawarta w formie pisemne;.

6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajgcy
przekazuje wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, a takze publikuje na stronie

podmiotowej BIP lub wtasnej stronie internetowe].

§7

1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu,

ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
2. Zasady okreslone w § 7 stosuje sie, o ile postanowienia § 4 — 6 nie stanowig inaczej.

3. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komdrka wnioskujgca sktada do kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby informacje o wyborze

najkorzystniejszej oferty

4. Informacja o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegodlnosci:
a) informacje o wykonawcach, ktoérzy odpowiedzieli na zapytanie
b) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

c) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

d) cene wybranej oferty.
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5. Do notatki stuzbowej o udzielenie zamdéwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z

przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

7. Jezeli udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie
pisemnej, umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z
ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla

zamawiajgcego.

8. W informaciji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej

oferty.

§8

1. Komérka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
przechowuje komorka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia

zamowienia.

§9

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze, do czasu

zawarcia umowy, podjgé decyzje o uniewaznieniu postepowania.
§10

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjgc

decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w

szczegolnosci wskazaC okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
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Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych, w

szczegolnosci dotyczgcych finanséw publicznych.
§ 11
1. Regulamin wychodzi w zycie od 1.01.2021r.

2. Osobg odpowiedzialng za stosowanie Regulaminu jest kierownik zamawiajgcego.
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