ZARZADZENIE NR 9/2012

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 27 lutego 2012 roku

W sprawie zmiany
Regulaminu udzielania przez Miejski OSrodek Kultury w Pelplinie zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro netto.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. Nr 13 poz. 123 ze zmianami), ustawy z dnia 31
sierpnia 2011 roku o zmianie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 207 poz. 1230), ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn.zm.) oraz na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie, zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie udzielania przez Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro netto z dnia
19 lutego 2010 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany dot. podwyzszenia minimalnego
progu kwoty, od ktorej stosuje si¢ tryb zapytania ofertowego z 3500 zt na 7000 zt oraz
wprowadza si¢ zapisy porzadkujace.

§2
Jednolita tres¢ ,,Regulaminu udzielania przez Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie zamowien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto”
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do
bezwzglednego przestrzegania podanych w nim zasad.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam SpecjaliScie ds. Zamoéwien Publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2010 dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie z dnia
19 lutego 2010 w sprawie w sprawie nadania Regulaminu udzielania przez Miejski Osrodek
Kultury w Pelplinie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty
14 000 euro netto



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2012

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
z dnia 27 lutego 2012 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ
MIEJSKI OSRODEK KULTURY W PELPLINIE
ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZL.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO NETTO

Pelplin, dnia 27 lutego 2012 roku



Podstawa prawna:
1. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych ( t.j. Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn.zm.) .
2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007r. w sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczania
wartosci zamowien publicznych ( Dz. U. z 2007r. Nr 241, poz. 1763).

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin udzielania przez Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie zaméwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto, zwany w dalszej
treSci  ,,Regulaminem” okre§la procedury postgpowania przy przygotowaniu i
przeprowadzeniu zamowien publicznych przez Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie.

2. Kierowniku Zamawiajacego i Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

3. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie.

4. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych ( t. j. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm. ).

5. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych ( Dz. U. z
2007r. Nr 241, poz. 1763 ).

6. ZamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomigdzy
Zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane.

7. Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Kultury w Pelplinie.

8. Pracowniku merytorycznym— nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Miejskim
Osrodku Kultury w Pelplinie.

9. SpecjaliScie ds. zamdéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu powierzono obowiazki przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

10. Planie rocznym — nalezy przez to rozumie¢ roczny ogoélny plan zamoéwien publicznych
Miejskiego Osrodka Kultury zatwierdzony przez Dyrektora.

11. Budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.



§3
Zamoéwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty
14 000 euro netto winny by¢ udzielane zgodnie z zasada celowos$ci, gospodarnosci i
uzyskania najlepszych efektow.
Realizacja zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1 powinna uwzglgdnia¢ laczna wartosé
zamoOwien tego samego rodzaju realizowanych przez Osrodek.
Specjalista ds. zamowien odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktorym mowa w ust. 1 obowiazany
jest do traktowania na rownych zasadach wszystkich wykonawcow ubiegajacych si¢ o
jego realizacje.
Za nie przestrzeganie zasad obowiazujacych w Osrodku w zakresie udzielania zamdwien,
specjalista ds. zamowien publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ okreslona przepisami
prawa.

WARTOSC ZAMOWIEN I DOKUMENTACJA

§4

Zamowienia, ktérych warto§¢ zamoéwienia (szacunkowa) netto w skali roku nie przekracza
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto, zgodnie z planem zamoéwien obowigzujacym
w danym roku — moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie procedur okreslonych
niniejszym Regulaminem z pominigciem trybéw wymienionych w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

W przypadku dostaw lub ustug - okre§lajac warto$¢ szacunkowa zamowienia mozna
przyja¢ za podstawg wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych
na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. (wydruki stron internetowych,
foldery, katalogi).

§5
Udzielanie zamo6wien nastgpuje zgodnie z planem rocznym oraz biezacymi potrzebami
Osrodka Kultury.
Plan roczny sporzadza specjalista ds. zamowien publicznych na podstawie planow
zamowien przedstawianych przez Dyrektora, Gltoéwnego ksiggowego i poszczegdlnych
pracownikow Osrodka w terminie 30 dni liczac od dnia opracowania budzetu na dany rok,
wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Po uchwaleniu budzetu na dany rok oraz w przypadku dokonania zmian w budzecie,
plany, ktérych dotycza zmiany, winny zosta¢ w niezbgdnym zakresie zmodyfikowane
oraz przekazane specjali§cie ds. zamowien publicznych.
Plan roczny wchodzi w zycie z chwila jego zatwierdzenia przez Dyrektora.
Wszelkie zmiany planu pod rygorem niewazno$ci wymagaja formy pisemnej i zgody
Dyrektora.

§6
W Osrodku prowadzony jest Rejestr postgpowan o udzielenie zamowienia na dostawy,
uslugi 1 roboty budowlane o wartosci przekraczajacej 7000 zl netto oraz
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 14000 euro netto, ktorego wzor stanowi
zalacznik numer 2 do niniejszego regulaminu.
Do prowadzenia Rejestru zobowiazany jest specjalista ds. zamowien publicznych.



§7

W Osrodku zamowienia publiczne regulowane sa w uktadzie:

1) Zamowienia o wartosci do 1000 zt netto

2) Zamowienia o wartosci od 1001 - 7000 zt netto

3) Zamowienia o wartosci przekraczajacej 7000 zi. netto, a nie przekraczajace
réwnowartosci 14 000 euro netto.

REALIZACJA ZAMOWIEN DO 5 000 ZL.

§8

. ZamoOwienia o warto$ci do 1000 zl netto realizowane sa na biezaco za zgoda dyrektora

Osrodka.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzielenie i realizacj¢ danego zamoéwienia,
przy zamowieniu o wartosci do 1000 zt netto moze udzieli¢ zamdwienia ustnie lub
telefonicznie badz pisemnie (np. w formie faksu lub e-maila).

Przy wartosci zamowienia od 1001 zt do 7000 zt netto wymagane jest udokumentowanie
ofert od co najmniej dwoch dostawcow (ustug, towarow). Za ofert¢ dostawcy uznaje si¢
wydruki ofert z aktualnych stron internetowych, aktualne broszury, ulotki z cenami, itp.
oraz odpowiedzi na zapytania o ceng przestane do Osrodka Kultury droga elektroniczng i
faxem badz poczta zwykta.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzielenie i realizacj¢ zaméwienia, przy
zamoOwieniu o wartoSci od 1001 zt do 7000 zt netto udziela zamodwienia droga
elektroniczna poprzez e-mail lub w formie fax-u badz pisemnie poczta zwykta.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzielenie 1 realizacj¢ danego zamdwienia

gromadzi dokumentacjg z post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia (oferty i zamdowienie).

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ

1.

5000 Zx. NETTO, A NIEPRZEKRACZAJACEJ 14000 EURO NETTO

§9
Specjalista ds. zamowien publicznych wystgpuje z wnioskiem do Kierownika
Zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia. Wzor wniosku stanowi zak.
nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Kierownik Zamawiajacego powoluje Komisj¢ (wzor zarzadzenia — zak. nr 4) do
dokonania oceny ofert, ztoZenia propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, wskazujac
jednoczesnie Przewodniczacego Komisji.
1) W sktad komisji powotuje si¢ co najmniej 3 osoby, w tym obligatoryjnie
pracownika zwigzanego z przedmiotem zamowienia.
2) Cztonkowie Komisji maja prawo i obowiazek uczestniczenia we wszystkich
pracach Komisji.
3) Czlonkowie Komisji maja prawo do zglaszania w kazdym czasie uwag i
zastrzezen do przewodniczacego Komisji.
4) Cztonkowie Komisji zobowiagzani sa do zachowania poufno$ci prowadzonych
prac.
5) Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim powierzono
mu wykonanie prac.



10.

1.
12.

13.

6) Przewodniczacy Komisji na kazdym etapie postgpowania moze wystapi¢ z
wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli
wykonanie okre§lonej czynnosci wymaga wiadomosci specjalistycznych.

7) Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania i konczy pracg zwiazang z
danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego wyniku — z chwila
podpisania umowy o wykonanie zamowienia publicznego lub uniewaznienia
postegpowania.

8) Do udzielania wyjasnien i informacji o pracach Komisji, wykonawcom oraz
osobom trzecim, uprawnieni sg jedynie przewodniczacy Komisji lub wyznaczony
cztonek Komisji.

9) Jezeli Dyrektor odmowi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni
postgpowanie o udzielenie zamowienia z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej
samej sprawie powierza si¢ Komisji w zmienionym sktadzie.

Czlonkowie Komisji / osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia skladaja pisemne oswiadczenie w sprawie bezstronnosci, ktoérego wzor
stanowi zal. nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Numer postgpowania nadaje specjalista ds. zamowien publicznych prowadzacy Rejestr,
dokonujac odpowiedniej adnotacji w Rejestrze postgpowan o udzielenie zamdowienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
14 000 euro.

Zapytanie ofertowe sporzadza si¢ wg wzoru stanowiacego zal. nr 6 do Regulaminu. Do
zapytania ofertowego zatacza si¢ wzor oferty — zal. nr 7, do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe udostgpnia si¢ na stronie internetowej www.mok.pelplin.pl w
zaktadce ,,Zamoéwienia publiczne” oraz w BIP O$rodka Kultury. Zamawiajacy moze takze
skierowa¢ zapytanie ofertowe do wybranych przez siebie min. dwoch wykonawcow droga
mailowa lub faxem, lub poczta zwykta, co dokumentuje na formularzu stanowiacym zal.
nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Zamawiajacy jest zobowiazany udokumentowaé umieszczenie tresci zapytania
ofertowego na stronie internetowe;.

Po otrzymaniu ofert Komisja sporzadza zestawienie ofert i dokonuje ich pordéwnania,
nastgpnie kieruje do Kierownika Zamawiajacego propozycje¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania.

W przypadku braku zgody Kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ danego zamowienia
nastgpuje odstapienie od realizacji zamowienia.

Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o nazwie 1 siedzibie
Wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza wraz z podaniem ceny
oferty najkorzystniejszej (w formie: pisemnej i/lub faksu) oraz zamieszcza ogloszenie o
wylonieniu wykonawcy na swoich stronach internetowych w terminie 3 dni roboczych od
wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Po uptywie 3 dni od ogloszenia wynikdw na stronie internetowej 1 powiadomieniu
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, zamawiajacy informuje Wykonawcg, ktorego oferta
zostatla uznana za najkorzystniejsza o terminie 1 miejscu zawarcia umowy (w formie:
telefonicznej lub pisemnej, lub faksu).

Do podpisania umowy wymagana jest kontrasygnata Giéwnego Ksiegowego.

Umowg sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — 2 egz. dla
Zamawiajacego (gtowny ksiggowy 1 specjalista ds. zamdwien publicznych) i 1 egz. — dla
Wykonawcy.

Dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania sporzadza specjalista ds. zamowien
publicznych na formularzu stanowiacym zal. nr 9 do Regulaminu.


http://www.mok.pelplin.pl/

POSTANOWIENIA KONCOWE

§10
Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z planem finansowym
Osrodka spoczywa na dyrektorze, specjaliScie ds. zamowien publicznych, gtownym
ksiggowym.
Do umoéw zawieranych zgodnie z niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.
. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza si¢
specjali$cie ds. zamowien publicznych.
Kierownik Zamawiajacego na wniosek pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
udzielanie i realizacje zamowienia przekraczajacego rownowarto$s¢ kwoty 7000 zi. netto,
a nie przekraczajacego rownowartos¢ kwoty 14000 euro netto moze podjac decyzj¢ o:
1) zleceniu sporzadzenia dokumentacji zamoOwienia publicznego podmiotowi
zewnetrznemu w ramach zawartej umowy cywilnoprawne;j
2) o powolanie w ramach zawartej umowy cywilnoprawnej zewngtrznego doradcy/
konsultanta do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
3) odstapienia od przestrzegania Regulaminu przy udzielaniu zamoéwien priorytetowych,
zakupu ustug i dostaw koncesjonowanych oraz dla jedynych dostgpnych na rynku
Wykonawcow.



