MIEJSKI OSRODEK KULTU
83-130 Pelplin, ul. Kosciuszki Z.EY

NIP 593;2#??-; 0518. Reg. 011284554 ZARZADZENIE NR 4/2021
Sl ji)r,?j-?;;fi Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
' z dnia 17 lutego 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Miejskim Osrodku
Kultury w Pelplinie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 2077 z
pdZniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zam6wien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1579
z pézniejszymi zmianami) -Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.

Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co

nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Miejskim Osrodku Kultury
w Pelplinie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z waznoscig od 4.01.2021r.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2017 dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie z dnia 17
kwietnia 2017 w sprawie w sprawie nadania Regulaminu udzielania przez Miejski O$rodek
Kultury w Pelplinie zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty

14 000 euro netto.

DY REK
Migjskiego OsrodlA Kultury
w Pel J

/dyrektor MOK w Pelplinie/



MIEJSKI OSRODEK KULTURY
83-130 Pelplin, vl. Kcsciuszki 2A
NIP 593-244-10-18, Reg. 001284554

e-mail: mok@mok. pelpiin.pl

tel /fax (58) 535 14 52 Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
z dnia 17 lutego 2021r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Miejskim Osrodku Kultury w Pelplinie

.

§ 1. Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien przez Miejski Osrodek Kultury w

Pelplinie.

Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do zaméwien klasycznych, w

rozumieniu art. 7 pkt 33 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. poz. 2019 ze zm.,

zwana dalej: ,,ustawg PZP), w tym zaméwien na ustugi spoleczne i inne szczegélnie ustugi,

ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zfotych — zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladow.

Zamowienia wspoéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich

zamOwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm,

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Dyrektor,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

Przeprowadzenie postgpowania wymagajacego udokumentowania uznaje sie za

zatwierdzone po zaakceptowaniu przez Dyrektora.

§ 2. Definicje

O ile nie postanowiono inaczej, wszelkim pojeciom i definicjom uzytym w niniejszym
Regulaminie nadaje si¢ znaczenie okreslone w art. 7 ustawy Pzp.

b
2,

§ 3. Ustalenie warto$ci zamowienia

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje pracownik merytoryczny.

Pracownik merytoryczny jest zobowiazany do:

1) dokonania szacunku wartosci zamdéwienia opracowanego w terminie:

a) nie weczesnie) niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamdwienia jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi,

b) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane,



2) starannego, zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa i regulaminem, rozeznania,
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji,

3) starannego prowadzenia rocznego zestawienia zakupow,

4) przechowywania  calosci  dokumentacji zwigzanej =z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez okres
ustalony w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 4. Procedura udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
10.000,00 zl (bez podatku VAT).

. Zamoéwienia o wartosci do 1000 zt netto realizowane sa na biezgco za zgoda dyrektora
Osrodka. Pracownik merytoryczny moze udzieli¢ zaméwienia ustnie lub telefonicznie badz
elektronicznie w formie e-maila.

Przy warto$ci zamOwienia od 1001 zt do 10000 zt netto zamdéwienie wymaga
udokumentowania rozeznania rynku, ktére przeprowadza si¢ poprzez przeglad cen na
stronach internetowych lub wystanie zapytania przez e-mail badz zapytanie telefonicznie
albo wyslane poczta pisemnie. Udokumentowania nalezy dokona¢ poprzez wydruk
wybranej najkorzystniejszej oferty z adnotacjg o przeprowadzonym rozeznaniu.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia jest prawidlowo opisana faktura,
rachunek lub inny dokument ksiegowy.

§ 5. Procedura udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
10.000,00 zi do 50.000,00 zI (bez podatku VAT).

Zamowienie wymaga udokumentowania ofert od co najmniej trzech dostawcow (ushug,
towarow). Za ofert¢ dostawcy uznaje si¢ wydruki ofert z aktualnych stron internetowych,
aktualne broszury, ulotki z cenami, itp. oraz odpowiedzi na zapytania o cene przestane do
Osrodka Kultury drogg elektroniczng i faxem badz pocztg zwykla.

Udokumentowania wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy dokonaé poprzez sporzadzenie
notatki stuzbowej o przeprowadzonym rozeznaniu z uzasadnieniem wyboru ushugi/towaru.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzielenie i realizacj¢ zamowienia gromadzi
dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zamoéwienia (oferty, zamdwienie, notatki
stuzbowe).

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest prawidtowo opisana faktura,
rachunek lub inny dokument ksiggowy.

§ 6. Procedura udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej
50.000,00 z1 do 130.000,00 z1 (bez podatku VAT).

Zamowienie wymaga wyrazenia zgody na wszczgcie postepowania przez Dyrektora i
gléwnego ksiegowego (zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

ZamoOwienie wymaga rozpoznania rynku poprzez zaproszenie do zlozenia ofert, wystane
listownie, drogg elektroniczng lub faksem do co najmniej trzech wykonawcéw
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia.
Rozpatrywane mogg by¢ tylko oferty, ktére zostaly zlozone w oryginale, w siedzibie
Zamawiajgcego, W wyznaczonym przez niego terminie.

Zamawiajacy nie jest zobowiazany do publicznego otwarcia ofert.

Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedltozyt najkorzystniejsza oferte.



W postepowaniu musi zosta¢ ztozona przynajmniej jedna wazna oferta.
Z przeprowadzonego postgpowania spisuje si¢ protokét (zatacznik nr 2), postepowanie
uznaje si¢ za zakonczone po podpisaniu protokotu przez Dyrektora.

§ 7. Warunki odstapienia od Regulaminu

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadkach (po prawidlowym oszacowaniu wartosci

zamowienia, zgodnie z ustawg Pzp):

1) zamowien zwigzanych z ograniczaniem (usuwaniem) skutkéw zdarzenia losowego,
awaril, szczegolnie tych, ktore zagrazajg zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych
powstaniem szkody znacznych rozmiaréw;

2) przegladow gwarancyjnych i okresowych pojazdéw, maszyn i urzadzen;

3) zamowien na ushugi w zakresie pelnienia funkcji inspektora nadzoru i kierownika
budowy;

4) zamowien, ktére z przyczyn o obiektywnym charakterze mogg byé $wiadczone tylko
przez jednego wykonélwa;, tj. dostawy wody, odprowadzanie $ciekdéw, dostawy gazu,
ushugi pocztowe, kurierskie, szkolen i ustug zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu,
prasy branzowej i in.;

5) zaméwien na ustugi w zakresie wykonania dokumentacji projektowe;;

60) zamowienn w odniesieniu do dostaw lub ustug z zakresu dzialalnoéci kulturalne;
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych 1 przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalne;.

Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamOwienia, Dyrektor Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym Regulaminem i dokonaé zamodwienia po przeprowadzeniu
negocjacji tylko z jednym wykonawca.

§ 8. Pozostale postanowienia

Zamawiajacy jest zobowigzany do podpisania umowy z wykonawca o wykonanie
zamoOwienia publicznego. Dopuszcza sig odstgpienia od zawierania pisemnej umowy jezeli
warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10.000 ztotych (bez podatku VAT).

W przypadku dostaw o wartosci do 50.000 ziotych (bez podatku VAT), ktére sa
realizowane ze srodkéw wiasnych jednostki, dopuszcza sie realizacje zamoéwienia bez
spisywania umowy jezeli zamawiajacy otrzyma od dostawcy dokument potwierdzajacy, ze
przedmiot zaméwienia objety jest gwarancjg i rekojmig oraz fakture potwierdzajaca
otrzymanie przedmiotu zamowienia.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzagdzenia sprawuje Dyrektor Jednostki.




MIEJSKI OSRODEI( Zalgeznik nr 1
§3-130 Pelplin, ul. Kz LIRl DS . . . .
NIP 593-244-10-18, Rey = 120454 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
tel./fax (58) 556 ¢ 12 2 5 o 5 o
e-mZ\l: ﬁfoi-_g)m it e w Miejskim Os$rodku Kultury w Pelplinie

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 50.000,00 zt do 130.000,00 zI (bez podatku VAT)

Nazwa przedmiotu zamowienia:
Termin realizacji zaméwienia:
Opis przedmiotu zamowienia:
Szacunkowa warto$¢ zamodwienia:
- wartos¢ netto:
- wartosc¢ brutto:
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu:
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano na postawie*:
a) cenrynkowych
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy

c) kosztorysu inwestorskiego
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia:

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

Zrédlo finansowania:
a) pozycja z planu finansowego jednostki, dzial ...............ocovnne... , rozdziat ......
b) dotacja

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

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

Pelplin,dnia ..........ccovvviininnnnnnn,

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

(podpis osoby sktadajgcej wniosek) (podpisy oséb akceptujacych wniosek)

*Niepotrzebne skresli¢




MIEJSKI OSRODEK ULTURY

83-130 Pelplin, ul. Kogciuszki 2A )
NIP 593-244-10-18, Reg (11284554 Zalacznik nr 2
tel./ffax (58) 53¢ 14 82 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
gspall: Mk paiplinp! w Miejskim O$rodku Kultury w Pelplinie

PROTOKOL

z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej od 50.000,00 zi do
130.000,00 zt (bez podatku VAT)

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

(dostawa, ushiga, robota budowlana)

2. Planowany termin realizacji:
3. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia ( PLN netto )
4. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci

5. Szacunkowa wartos¢ zam6éwienia wyrazona w Euro zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia .........ceoeeeee... (1 Buro= ...l PLN)

6. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ( PLN brutto):
7. Osoba ustalajgca szacunkowg wartos¢ zamdwienia

8. Datawstalenia szacumnkowe] WartO8CIH souvsurs copmmummmns v miss it s e e S amre o emtemmmesmsmten

9. Rejestr wykonawcow, ktérych zaproszono do udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia:

' (data podpis osoby merytoryeznej)
11. Podpisy osob przeprowadzajacych postepowanie

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

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

(data, podpis)

Zatwierdzam wybor wykonawcy

Pelplin, dnia ..oasnwmimasammmnannsg
(osoba uprawniona, data, podpis, pieczg¢ imienna)



