Zarzqdzenie nr 7/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach
z dnia 1stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach o wartosci szacunkowej mniejszej
niz 130 000,00 zt netto.

Na podstawie art. 52 ust 1i 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1605)
w zwiqzku z art. 44 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270 ze zm.) zarzqdzam

co nastepuije:

81
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej
niz 130 000,00 zt netto w Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach stanowiqcy zatgcznik
do niniejszego zarzqdzenia.

82
Zobowiqzuje wszystkich pracownikéw, ktérzy bedq wykonywali czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych niniejszym regulaminem
do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach z dnia 12.01.2021
z dnia nr 6/2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
w Gminnym Os$rodku Kultury i Bibliotece w Grebocicach o wartosci szacunkowej mniejszej
Niz 130.000,00 zt netto.

84

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin
udzielania zamaéwien publicznych w Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 zt netto.

81
Zasady ogélne
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych o wartosSci mniejszej
niz 130 000,00 zt, bez podatku od towardw i ustug zwanych dalej ,zamaodwieniami’.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) CKiS - nalezy przez to rozumieé Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach;

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumieé Dyrektor Centrum Kultury i Sportu
w Grebocicach;

3) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé CKis;

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia CKiS, ktéremu bezposrednio
zlecone zostato przeprowadzenie procedury zwiqzanej z udzieleniem
zamowienia.

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania
zamowien publicznych Centrum Kultury i Sportu w Grebocicach o wartosci
szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 zt netto.

6) Wykonawca — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje
na rynku wykonywanie robdét budowlanych lub obiektu budowlanego,
dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego.

7) Zamdwienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawceq, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub
ustug.

8) Dokumenty zaméwienia — nalezy przez to rozumieé dokumenty sporzqdzone
przez Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajqcy sie odwotuje,
inne niz ogtoszenie, stuzqce do okreSlenia lub opisania warunkéw
zamowienia, w tym specyfikacji warunkéw zamdwienia oraz opis potrzeb
i wymagan.

3. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad :
1) zachowania uczciwej konkurencii, réwnego traktowania wykonawcéw, jawnosci,
zasady pisemnosci i prowadzenia postepowania w jezyku polskim w sposéb

przejrzysty i proporcjonalny;



10.

1.

2) racjonalnego gospodarowania $§rodkami  publicznymi, w tym  zasady
wydatkowania $Srodkéw publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowaq realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zamdéwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zamowien publicznych.

CzynnoSci zwiqgzane z udzieleniem zamdwienia wykonuje Dyrektor lub Pracownicy

jednostki zapewniajqcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Postepowanie jest jawne. Ograniczenie dostepu do informacji zwigzanych

z postepowaniem o udzielenie zamodwienia mozliwe jest w przypadku okreslonym

w ustawie.

Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialny jest Dyrektor oraz

Pracownicy.

W przypadku udzielania zamdwien finansowanych w ramach funduszy unijnych

lub z innych Zrédet zewnetrznych, pierwszenstwo nad regulaminem majag

obowiqzujgce wytyczne programu finansujgcego lub podmiotu przyznajgcego
srodki finansowe, chyba ze stanowiqg one inaczej.

Przystepujac do udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza

réwnowartosci kwoty 130 000,00 zt netto, mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego

trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, okreslonego w ustawie

Prawo Zamdwien Publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor.

Do zamodwien, ktérych warto§¢é nie przekracza kwoty 130.000 zt netto

lub niepodlegajgcych stosowaniu ustowy na podstawie innych wytqczen,

Zamawiajgcy hie musi stosowaé zakazéw i nakazéw, o ktérych mowa w art. 99-103

ustawy Prawo zamdwien publicznych.

W szczegdinych przypadkach zamawidjgcy moze odstgpi¢é od stosowania

regulaminu i udzieli¢ zamdéwienia wybranemu przez siebie wykonawcy co wymaga

podania uzasadnienia. Przyktady:

1) dotychczasowa, zadowalajgca wspétpraca z wykonawcaq/dostawcq:

2) krétki termin wykonania zadania nie pozwaladjgcy na  prawidtowe
przeprowadzenie procedury tj. awaria, zdarzenie losowe w szczegdlnosci
zagrazajgcego bezposrednio zyciu lub zdrowiu lub grozgcego powstaniem
szkody w znacznych rozmiarach;

3) potrzeba skorzystania z ustug konkretnego wykonawcy, tj. ustuga nie zostanie
wykonana przez nikogo innego poprawnie;

4) przyczyny techniczne o obiektywnym charakterze: dostawy wodly,
odprowadzanie Sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii elektryczne;j,
ciepta i paliw gazowych, ustugi pocztowe;

5) przyczyny zwiqzane z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych
przepiséw;



6) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnoéci twérczej,
artystycznej, audytowej, konsultingowej i innych ustug opartych na wiedzy
specjalistycznej np. z zakresu pisania i obstugi projektéw dofinansowanych
ze Zrédet zewnetrznych;

7) szkolenia, ptatne serwisy, dostawa czasopism,

8) zaméwienia realizowane z ZFS$S:

9) przeglady techniczne piecéw C.0, kominéw, budynkéw itp.;
10) na umotywowany wniosek pracownika;

1) ustugi informatyczne, serwisowe, prawnicze, bhp.

12. Zasad niniejszego regulaminu nie stosuje sie do wydatkéw poniesionych
z funduszu soteckiego. Wydatkowanie $Srodkdéw w ramach funduszu odbywa
sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, tj. z zachowaniem zasad

celowosci oraz oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkdw publicznych.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia
Przed wszczeciem procedury udzielania zaméwienia Dyrektor lub upowazniony
Pracownik szacuje z nalezytq starannoscig warto$§é zamdwienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiqzek stosowania Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym CKiS.

Podstawqg ustalenia wartoSci zamoéwienia jest catkowite, szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug. Szacunkowq wartosé
zamowienia ustala sie w polskich ztotych.

Szacunkowq warto§¢é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co nhajmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych (katalogi, cenniki, foldery):

2) zapytania mailowe;

3) analiza stron internetowych;

4) wywiad telefoniczny:

5) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamaéwienia,
z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedy Statystycznego;

6) analiza cen ofertowych, ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujqgcych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego

przez Prezesa Gtéwnego Urzedy Statystycznego.



4.

5.

6.

Szacunkowq warto$¢ zamadwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej i zatgqczonych do niej dokumentéw. Wzdér notatki stanowi Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamoéwienia sq m.in.:

1) mailowe  zapytania o cene skierowane do potencjalnych
wykonawcéw/dostawcéw;

2) oferta przedstawiona przez wykonawcéw/dostawcéw w  odpowiedzi
na zapytanie;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku):;

4) notatka z wywiadu telefonicznego:;

5) skan (zdjecie) cennikéw (katalogow):;

6) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamdwienia;

7) inne dokumenty zawierajqce ceny ustug i towaréw.

Ustepu 5 nie stosuje sie do udzielania zamaoéwien o wartosci mniejszej niz 30 000,00 zt
netto.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

83
Zaproszenie do sktadania ofert

Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia:;
2) opis kryteriéw oceny oferty wykonawcy:
3) warunki realizacji zamdéwienia;
4) terminisposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryterium lub kryteria oceny oferty wykonawcy powinny zapewnié wybor
najkorzystniejszej oferty. Wyboru kryterium dokonuje sie, w szczegdlnosci sposréd
takich kryteriow oceny ofert jak: cena, jakosé, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, serwis, termin wykonania zamodwienia, doswiadczenie wykonawcy,
serwis, aspekty spoteczne i Srodowiskowe, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy, biorgc pod uwage przedmiot zamdwienia.

84
Rodzaje i przedziaty warto$ci zaméwienia



Ustala sie nastepujace przedziaty wartosci zamdowienia ustalone bez podatku od towardw
i ustug, ktérym przypisuje sie odpowiednie czynnosci i reguty postepowania zwigzane
z udzieleniem zamoéwienia, okresSlonew § 5 - 7.
1) zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000,00 zt netto;
2) zaméwienia o wartosci réwnej Iub przekraczajgcej 30 000,00 zt,
a nieprzekraczajqcej 70 000,00 zt netto;
3) zaméwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 70 000,00  zt,
a nieprzekraczajqgcej 130 000,00 zt netto.

85
Zamowienia o wartosci nieprzekraczajqcej 30 000,00 ztotych netto

1. Dla zamdwieri o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajqcej niz 30 000,00 zt netto
ustala
sie nastepujgce reguty postepowania:

1) zaméwienia, ktérych wartoéé szacunkowa jest nieprzekraczajgca 30 000,00 zt
netto realizowane sqg w sposdb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasad
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy
terminowq realizacje zadan. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i
realizacje przedmiotu zamdéwienia szacuje wartos¢ takiego zamaowienid;

2) zamoéwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej niz 30 000,00 zt netto,
moga by¢é realizowane po nhegocjacjoch tylko z jednym wykonawca.
Nie jest wymagana forma pisemna negocjacii.

2. Podstawq udokumentowania zamaédwienia jest prawidtowo wystawione zamowienie
stanowigce Zatqcznik nr 2 do Regulominu oraz prawidtowo opisana faktura
lub rachunek przez pracownika z dopiskiem: zatwierdzona pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez dyrektora jednostki i gtéwnego
ksiegowego.

3. Faktury lub rachunki powinny zawiera¢ informacje o trybie realizaciji, o tresci:

1) ,Zamoéwienie zrealizowano zgodnie z wewnetrznym regulaminem Centrum
Kultury i Sportu w Grebocicach o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000,00 zt”
Nr zaméwienia/ NF UmMOWY ...

Podpis pracownika

4. W przypadku udzielenia zamdwienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie
umowy na pismie. W przypadku dostaw i ustug Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe
w formie pisemnej w zaleznosci od potrzeb.



§6
Zamowienia o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajqcej 30 000,00
a nieprzekraczajqcej 70 000,00 ztotych
1. Dla zamdwien o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajgcej 30 000,00,

a nieprzekraczajqcej 70 000,00 ztotych ustala sie nastepujgce reguty postepowania:

1) Dyrektor Zamawiajgcego lub  Pracownik, sporzqdza opis przedmiotu
zamdoéwienia w uproszczonej formie;

2) Pracownik wysyta drogq elektroniczng zapytanie o ustuge/produkt, w ktérej
zawiera doktadny opis zamdwienia do co hajmniej 3 podmiotéw, co gwarantuje
zachowanie konkurencyjnosci. W przypadku braku mozliwosci przestania
zamoéwienia do trzech podmiotéw dopuszcza sie przestanie go do mniejszej
liczby.

3) Dyrektor lub Pracownik, ustala szacunkowq warto$é zaméwienia zgodnie
Z82 Ust. 5.

2. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy dokonuje po dokonaniu oceny
na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
3. Udzielenie zamdwienia dokumentuje pisemna umowa. Umowe zatwierdza dyrektor

Zamawiajgcego.

4. Faktury lub rachunki powinny zawiera¢ informacje o trybie realizacji, o tresci:
1) .Zaméwienie zrealizowano zgodnie z wewnetrznym regulaminem Centrum
Kultury i Sportu w Grebocicach o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000,00 zt*
Nr zaméwienia/ NF UMOWY ...

Podpis pracownika

Zamawiajgcey nie ma obowigzku informowania podmiotéw o wyborze oferty.
Whniosek o udzielenie zamdwienia powinien zawierad :
— Opis przedmiotu zamowienia,
- Wskazanie Wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie wraz
z uzasadnieniem wyboru,
— Termin realizacji zamoéwienia,
- Wartos¢ zaméwienia,
- Wskazanie Zrédta ponoszonych kosztédw zamdwienia z podaniem kalkulaciji
budzetowej wraz z kwotq brutto przeznaczonq na jego realizacje,
— Uzasadnienie potrzeby dokonania zamdéwienia,
- Uzasadnienie prawne zastosowania zwolnien z przepiséw ustawy.
Whniosek wymaga uzgodnienia z gtéwnym ksiegowym w zakresie zgodnos$ci z planem
finansowym i budzetu Zamawiajgcego.

§7



Zamowienia o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajqcej 70 000,00,

a nieprzekraczajqcej 130 000,00 ztotych

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej netto réwnej lub przekraczajgcej 70 0000,00,

a nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt ustala sie nastepujace reguty postepowania:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor wyznacza Pracownika CKiS ktéry bedzie merytorycznie
odpowiedzialny za przeprowadzenie zamadwienia.

Pracownik umieszcza na stronie BIP, zaproszenie do sktadania ofert
stanowigce Zatqcznik nr 3 do Regulaminu.

Pracownik moze wystaé pocztg Ilub droga elektronicznqg zaproszenie
do sktadania ofert w liczbie gwarantujqgcej zachowanie konkurencyjnosci,
nie mniej niz 3 podmiotom. W przypadku braku mozliwosci przestania
zapytania ofertowego do trzech wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie
zaproszenia do mniejszej liczby wykonawcdow.

Infformacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach
zamawiajgey zamieszcza na stronie BIP oraz przekazuje wykonawcom, ktérzy
ztozyli oferty, w takiej samej formie w jakiej zaproszenie zostato ztozone. Wzér
informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowi Zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia dokumentuje pisemna umowa. Umowy zatwierdza
dyrektor.

Faktury lub rachunki powinny zawierac informacje o trybie realizacji, o tresci:
,Zamowienie zrealizowano zgodnie z wewnetrznym regulaminem Centrum
Kultury i Sportu w Grebocicach o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000,00 zt',

Nr zaméwienia/ NF UmMOWY ...

Podpis pracownika

Whniosek o udzielenie zaméwienia powinien zawierad :

Opis przedmiotu zamdwienia,

Wskazanie Wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie wraz
z uzasadnieniem wyboru,

Termin realizacji zamadowienia,

Warto$¢ zamaowienia,

Wskazanie Zrédta ponoszonych kosztéw zamdéwienia z podaniem kalkulacii
budzetowej wraz z kwotq brutto przeznaczonq na jego realizacje,
Uzasadnienie potrzeby dokonania zamdwienia,

Uzasadnienie prawne zastosowania zwolnien z przepiséw ustawy.

Whniosek wymaga uzgodnienia z gtéwnym ksiegowym w zakresie zgodnosci z planem

finansowym i budzetu Zamawiajgcego.

8)

W sytuaciji, kiedy Zamawiajgcy otrzyma w wyniku zgtoszenia ofertowego
oferte w ktérej Wykonawcey zaproponujg ceny réwne lub przekraczajgce

130.000 zt netto, Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie.



88
Warunki uniewaznienia postepowania bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty
Dyrektor uniewaznia postepowanie o udzielenie zamaowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
1) Nie ztozono zadnej oferty lub ztozone oferty sq niezgodne z tresciq
zaproszenia do ztozenia oferty;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérq zamawiajgcy moze
wydatkowaé na realizacje zamadwienia.
Wykonawca nie moze whosi¢ do zamawidjgcego zadnych roszczeri zwigzanych

z uniewaznieniem postepowania.

§9
Inne postanowienia

Rejestr wszystkich udzielonych zamdwien publicznych prowadzi pracownik
odpowiedzialny wg zakresu obowiqzkéw.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowiqzujgcego prawa.
Umowy sporzqdza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, na kolejno numerowanych
stronach i powtarzalnych przez strony kartach, 1 egzemplarz dla Wykonawcy,
a 2 dla Zamawiajgcego.
Gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowarto$é zabezpieczonych Srodkéw
Zamawiajgcego dopuszcza sie  mozliwos¢é  przeprowadzenia  negocjacii
z Wykonawcaq, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejszq.
W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Zamawiajgcego Dyrektor moze wyrazié
zgode na odstgpienie od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemne;j,
na podstawie stosownego uzasadnienia przedstawionego przez pracownika.
Dokumenty z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia na
podstawie niniejszego regulaminu  przechowuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny

za przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamadwien publicznych w jednostce.



