REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych przez Miejski Osrodek Kultury w Jézefowie

Dziatl Podstawy prawne

§1.

Niniejszy Regulamin udzielania zamodwien publicznych (dalej ,regulamin”) opracowano na podstawie

nastepujacych aktéw prawnych:

1.

1. zustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 t.j. z pézn. zm.)

2. ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, 1720z pdzn.

zm.),

3. innych aktéow prawnych, na ktére powotuje sie regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

Niniejszy regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych udzielanych przez Miejski Osrodek
Kultury w Jézefowie, w ktérych postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzone jest przez dziat
administracji i zaméwien publicznych.

Pracownicy Osrodka z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig regulaminu i

bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w nim postanowien.

Dziatll Objasnienia

§3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Kultury w Jézefowie,
kierownik zamawiajacy — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Osrodka,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziat administracji i zaméwien

publicznych odpowiedzialnego merytorycznie za zakupy dostaw, ustug lub robét budowlanych,

komorce organizacyjnej — dziat administracji i zamdwien publicznych,

wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamdwienia netto bez podatku odtowardw i

ustug (VAT) w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych,

wytycznych — nalezy przez to rozumieé zalecenia i warunki dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow

opracowane przez instytucje finansujgce,

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ dedykowang Zamawiajagcemu platforme zakupowsa,
dostepna przez przegladarke internetowa.

Dziatlll Ustalenia szczegétowe
Rozdziatl Zasady ogélne

§4.

Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, wustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w budzecie oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:
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1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadéw przewidzianych w
przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3)  wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamédwien publicznych.

Rozdziat2

Udzielanie zamdwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ztotych

§5.

1. Za przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego odpowiada kierownikkomorki

organizacyjnej.

2.  Przygotowanie postepowania polega w szczegdlnosci na:

1) sporzgdzeniu opisu przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,
2) oszacowaniu warto$ci zamowienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,
§6.

1. Decyzja o uruchomieniu wfasciwej procedury w celu udzielenia zamdéwienia nalezy do kierownika
zamawiajgcego.
2. Zamawiajgcy podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust. 1, na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia

publicznego sktadanego przez kierownika komoérki organizacyjne;j.

§7.

1. Pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za przygotowanie irealizacje zamdéwienia sporzadza
whiosek zakupowy.
Whiosek zakupowy wraz z zatgcznikami akceptuje kierownik komdérkids.zamoéwienpublicznych.
Zatgcznikamido wniosku zakupowego sg w szczegdlnosci:
1) analiza potrzeb i wymagan dla zamdwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progiunijne,
2) opis przedmiotu zamdwienia, odpowiedni dla rodzaju zamdwienia,
3) dokumentacja z szacowania wartosci zamowienia z uwzglednieniem podziatu na czesci oraz
zamowien udzielanych w czesciach, stanowigcych przedmiot odrebnego postepowania,

4) formularz wniosku wg wzoru okreslonego w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu zaakceptowany

przez kierownika zamawiajacego i gtdwng ksiegowg jednostki.

5) Whnioski niekompletne lub niemozliwe do realizacji (np. nieuwzgledniajgce termindw
wymaganych procedurami) bedg zwracane do uzupetnienia lub poprawy.

6) Whniosek zakupowy winien by¢ ztozony co najmniej na 14 dni przed planowanym wszczeciem

postepowania.

§8.

1. Kierownik komérki ds. zamdwien publicznych przygotowuje projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia

(SW2) i przedstawia go do merytorycznej akceptacji kierownikowi zamawiajgcego.

2. Kierownik zamawiajgcego:

1) zatwierdza SWZ,

2) akceptuje zaproszenia do sktadania ofert oraz zaproszenia do negocjacji.
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1.

w

Kierownik komérki ds. zamodwien publicznych jest zobowigzany przygotowaé materiaty konieczne do
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w terminie nieprzekraczajgcym 14 dni od

otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku.

§9.
1. Komorka ds. zamdwien publicznych prowadzi obstuge techniczng postepowania, a w szczegdélnosci:
1) publikuje ogtoszenia, SWZ oraz inne materiaty w sposéb wymagany przepisami ustawy Pzp,
2) przekazuje wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz zaproszenia do negocjacji, wraz z
wymaganymi dokumentami,
3) sporzadzaprotokétzprowadzonegopostepowania,
4) przygotowuje projekty odpowiedzi na zgtoszone przez wykonawcow zapytania, projekty pism

w sprawie wykluczenia wykonawcéw lub odrzucenia ofert oraz odpowiedzi na wniesione

odwotania i przedstawia je do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego, z zastrzezeniem ust.2.

Rozdziat3
Organizacja, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowe;j

§10.
Dla zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne sktad osobowy komisji przetargowej ustala

kierownik zamawiajgcego w formie zarzadzenia, powotujac:

1) przewodniczgcegokomisji,

2)  sekretarza komisji,

3) conajmniej2 cztonkdw komisji,
Przy ustalaniu sktadu osobowego komisji przetargowe] sposrdd jej cztonkow kierownik zamawiajgcego
wyznacza osoby, ktére bedg zastepowad przewodniczacego i sekretarza komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa moze prowadzi¢ prace przy udziale co najmniej trzech osob.
Komisja przetargowa rozpoczyna prace z chwilg publikacji ogtoszenia o zamodwieniu, zas konczy po

zakonczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Na wniosek kierownika komérki organizacyjnej komisja przetargowa moze rozpocza¢ prace na etapie

przygotowania postepowania.

11.
Dla zaméwied o wartosci nieprzekraczaja)cej§ progdw unijnych zamawiajgcy moze powota¢ komisje
przetargowa.
W przypadku opisanym w ust. 1 przepisy § 10 stosuje sie odpowiednio.
W przypadku gdy zamawiajacy nie powota komisji przetargowej jej czynnosci wykonuja:
1)co najmniej jeden pracownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamowienia
wskazany we wniosku o rozpoczecie postepowania,
2) co najmniej jeden pracownik komérki ds. zamodwien publicznych.

§12.
Cztonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie

wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Przepisy dotyczace cztonkéw komisji przetargowej stosuje sie rowniez do przewodniczacego i sekretarza
komisji przetargowej, osdb, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 orazbiegtychirzeczoznawcéw.

W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja przetargowa:

1) dokonuje otwarcia ofert,
2) przeprowadza ocene spetniania warunkéw przez wykonawcdow oraz ocene zgodnosci ofert ze specyfikacjg
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istotnych warunkéw zamadwienia,
3) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu na podstawie indywidualnej oceny ofert lub zestawienia
zbiorczego, jezeli kryteria oceny ofert opisane sg wzorami,
4) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,
5) dokonuje oceny zarzutéw wnoszonych srodkéw ochrony prawnej, w szczegélnosci odwotan.
4. Odwotanie cztonka komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ w przypadku:
1) naruszenia przez niego obowigzkow, o ktérych mowa w § 12 ust. 1,
2) ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia, o zaistnieniu okolicznosci wykluczajacych go z udziatu w
postepowaniu, nieztozenia powyzszego oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,
3) powziecia przez cztonka komisji wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci wymienionych w pkt. 2 na
kazdym z etapédw postepowania,
4)  choroby lub wypadku powodujacych niemoznos¢ udziatu w pracach Komisji.
5. W przypadku zaistnienia sytuacji wymienionych w ust. 4 kierownik zamawiajgcego wytgcza z postepowania

cztonka komisji przetargowej i moze na jego miejsce powotac inng osobe.

6. Czynnosci podjete w postepowaniu w sytuacjach wymienionych w ust. 4 wymagajg powtdrzenia, za wyjatkiem
czynnosci otwarcia ofert i czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

7. Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje praca komisji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi posiedzenia komisji,

2) dokonuje publicznego otwarcia ofert oraz podaje kwote, jakg zamawiajgcy przeznaczyt na finansowanie
zamowienia, nazwy i adresy wykonawcéw, informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawarte w ofertach,

3) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji o udzielenie zamowienia publicznego,

4) informuje kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania,

5) kieruje do kierownika zamawiajgcego wnioski dotyczgce wytgczenia cztonkdéw komisji z postepowania.

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego.

Sekretarz komisji przetargowej zobowigzany jest do nastepujgce czynnosci zwigzane z udzieleniem
zamoéwienia publicznego:

1) sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz dokumentowanie
wszelkich czynnosci wykonywanych przez komisje przetargowa,
2) archiwizowanie dokumentéw zwigzane z prowadzonym postepowaniem.

§13.
Kierownikkomorkiorganizacyjnejds.zamowien publicznych:
1) akceptujenastepujgcedokumenty:
¢ informacje z otwarcia ofert,
e wezwania kierowane do wykonawcéw w toku postepowania,
e poprawienie omytek pisarskich, rachunkowych i innych, zgodnie z przepisamiustawy Pzp
2) akceptuje wstepnie dokumenty przedktadane kierownikowi zamawiajgcego, wszczegdlnosci

dotyczace:
e odpowiedzi na wnioski wykonawcow wniesione w trakcie postepowania,

¢ wykluczenia wykonawcdw z postepowania lub odrzucenia ofert,

e zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,
e odpowiedzi na wnioski wykonawcéw wniesione w trakcie postepowania,

e odpowiedzi na wniesione odwotanie,

e zakonczenia postepowania.

§14.



Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku zaméwien owartosci nieprzekraczajgcej progdédw unijnych, dla ktérych komisja przetargowa
nie zostata powotana, wyboru oferty dokonuje kierownik komérki organizacyjnej w uzgodnieniu z
kierownikiem komoérki ds. zaméwien publicznych.

Protokét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat4

Udzielanie zamodwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych

§15.
Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

130 000 ztotych sg zobowigzane wytgczyc sie z postepowania, jezeli zachodzg przestanki okreslone w ustawie
Prawo zaméwien publicznych.

Do zamédwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych finansowanych lub przewidzianych do
dofinansowania ze srodkdw instytucji finansujgcych innych niz budzet Osrodka, w tym ze s$rodkéw Unii
Europejskiej stosuje sie procedury i zasady udzielania tego rodzaju zamoéwien opisane w wytycznych danego
programu.

Zgodnie z artykutem Art. 83. | Art. 91. PZP zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych (tj.
przewidujgcych wykonanie czesci zamowienia) w ramach jednego postepowania.

W sprawach nieuregulowanych w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2 stosuje sie odpowiednio
przepisyniniejszego Regulaminu.

Do zawarcia umowy dla zaméwien, o ktérych mowa w § 16, stosuje sie odpowiednio przepisy Ksiegi | Tytutu
IV Dziatu Il ,,Zawarcie umowy” Kodeksu cywilnego.

§16

Udzielanie zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 12 500 ztotych

Wyboru wykonawcy dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej 12 500 ztotych dokonujekierownik
komarkiorganizacyjnej.

Dla zamoéwied o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 6 500 ztotych dokumentacje wyboru wykonawcy i
udzielenia zamodwienia moze stanowié¢ wytacznie faktura, zamoéwienie lub zlecenie.

Dla zamoéwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 6 500 ztotych, a nieprzekraczajacej 12 500 ztotych
kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany uzyskac oferte od co najmniej dwdch wykonawcow.

Dla zamdéwien o wartosci nieprzekraczajgcej 12 500 ztotych mozliwe jest publikowanie zapytan ofertowych
na platformie zakupowej lub wysytanie ich do wykonawcéw.

Wz6r zamédwienia lub zlecenia zawiera zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 3 nastepuje w formie umowy.

Udzielanie zamodwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 12 500 ztotych i nieprzekraczajacej kwoty 130 000
ztotych

§17.
Whioski zakupowy
Dla zaméwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 12 500 ztotych i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje zamdwienia
sporzadza wniosek zakupowy.
Do wniosku zakupowego zatacza sie projekt zapytania ofertowego w wersji edytowalnej.
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3. Whniosek zakupowy wraz z zatgcznikami akceptuje kierownik komérkids.zamdéwienpublicznych.

§18.
Zapytania ofertowe

1. Dla zamdéwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 12 500 zt i nieprzekraczajgcej 130000 wyboru Wykonawcy
dokonuje kierownik zamawiajgcego na wniosek kierownika komorki organizacyjnej po przeprowadzeniu
postepowania w trybie zapytania ofertowego otwartego lub zamknietego.

2. Wskazanie oferty najkorzystniejszej odbywa sie po przekazaniu przez platforme zakupowa potencjalnym
wykonawcom zapytan ofertowych lub po zamieszczeniu otwartego zapytania ofertowego na platformie
zakupowe;.

3. Zapytanie ofertowe winno zawierac:

1) opis przedmiotu zamdwienia wraz z kodami Wspdlnego Stownika Zaméwien,

2) termin zadawania pytan do zapytania ofertowego (data i godzina),

w

) termin skfadania ofert (data i godzina) termin i warunki realizacji zamdwienia,

S

) warunki ptatnosci,
) kryteria, jakimi kierowac sie bedzie zamawiajgcy przy wyborze oferty najkorzystniejszej i ich wagi,

ul

6) zastrzezenie, ze Zamawiajgcy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny,
7) informacje o miejscu udostepnienia procedur i regulaminu udzielania zaméwien publicznych poprzez
wskazanie strony internetowej, na ktdrej jest on udostepniany,

8) informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

4. Ponadto zapytanie ofertowe moze zawierac:
1) warunki wymagane od wykonawcdéw oraz dokumenty wymagane na potwierdzenie tych warunkéw,
2) projektowane postanowienia umowy,
3) wzory drukdéw (formularz ofertowy, oswiadczenia),

4) wykaz wymaganych innych dokumentow.
5. Zapytanie ofertowe zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

6. Do zapytania ofertowego zatgcza sie notatke z ustalenia wartosci zamodwienia oraz nazwy i adresy
potencjalnych wykonawcow, do ktérych kierowane bedzie zapytanie ofertowe lub informacje o koniecznosci

publikacji otwartego zapytania ofertowego.
7. Oferty sg sktadane w postaci elektronicznej poprzez platforme zakupowg

8. Wymagane jest:

1) skierowanie zapytan ofertowych do co najmniej dwdch wykonawcéw lub opublikowanie zapytan
ofertowych na platformie zakupowej, jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub wyzsza niz 12 500
ztotych a nie przekracza 50 000 ztotych,

2) skierowanie zapytan ofertowych do co najmniej trzech wykonawcéw lub opublikowanie zapytan
ofertowych na platformie zakupowej, jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub wyzsza niz 50 000
ztotych a nie przekracza 100 000 ztotych,

3) opublikowanie zapytan ofertowych na platformie zakupowej, jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna
lub wyzsza niz 100 000 ztotych a nie przekracza 130 000 ztotych.

9. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci przy zamdwieniach o specjalistycznym charakterze lub
ograniczonym rynku potencjalnych wykonawcéw lub wymaganej szybkiej realizacji zamowienia, na wniosek
kierownika komérki organizacyjnej kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczby
wykonawcdw, do ktérych kierowane sg zapytania ofertowe lub odstgpi¢ od obowigzku publikacji zapytan

ofertowych na platformie zakupowej.

10. Postepowanie na platformie zakupowej prowadzi:



1) kierownik komérki organizacyjnej lub wskazany przez niego pracownik merytoryczny dla postepowan
ktérych wartos¢ nie przekracza 100 000 ztotych,
2) pracownik komorki ds. zamdwien publicznych w pozostatych przypadkach.

§19
Wybdr oferty
Po ztozeniu ofert prowadzacy postepowanie moze przeprowadzi¢c negocjacje zwykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty. W szczegdlnosci negocjacje mogg by¢ przeprowadzone, gdy:
1) ztozone oferty najkorzystniejsze ocenione zostaty tak samo,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na realizacje
zaméwienia.
Negocjacje prowadzone sg ze wszystkimi wykonawcami, ktérzy do nich przystgpig, na réwnych zasadach;
Z negocjacji sporzadza sie protokét.
Po przeprowadzonych negocjacjach wykonawcy, ktorzy w nich uczestniczyli sg zapraszani ztozenia oferty
ostatecznej. Wraz z zaproszeniem przekazuje sie informacje i dokumenty uwzgledniajgce ustalenia negocjacji.
W przypadku braku ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajgcy moze:
1) powtdrzyé postepowanie,
2) dokonac wyboru Wykonawcy i zawrze¢ umowe bez zastosowania procedur, o ktérych mowaw
niniejszymRozdziale.
Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:
1) nie wptyneta zadna oferta spetniajgca wymagania zamawiajgcego,
2) jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jaka zamawiajgcy moze przeznaczyéna
realizacje zaméwienia,
3) jezeli srednia cena ztozonych ofert jest wyzsza niz warto$¢ zamdwienia, dla ktérej dokonano
wyboru rodzaju procedury
4) jezeli w zapytaniu ofertowym zastrzezono mozliwosé uniewaznienia postepowania bezpodania
przyczyny.
Prowadzacy postepowanie przedktada kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentacje z
wyboru wykonawcy.
Wzér wniosku o zatwierdzenie wyboru wykonawcy stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
Prowadzacy postepowanie zawiadamia wszystkich wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty o dokonanym
wyborze, a gdy zapytanie ofertowe byto ogtoszone publicznie na platformie zakupowejzamieszcza informacje

o wyborze oferty na platformie.

Rozdziat6

Umowy w sprawach zamowien publicznych
§ 20.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik zamawiajgcego.
Umowa przed przekazaniem do podpisu kierownikowi zamawiajgcego winna by¢ opatrzona parafg
kierownika komérki organizacyjnej oraz zarejestrowana w komérce ds.zaméwien publicznych i zaopatrzona
w kontrasygnate gtéwnej ksiegowej jednostki; obowigzek parafowania projektéw umoéw przez radce
prawnego nie dotyczy zamdwien powtarzajgcych sie, ktdrych wzér zostat zatwierdzony przez radce
prawnego.
W przygotowywanych projektach umoéow o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy przestrzegac
jednolitych zasad dotyczacych warunkow ptatnosci, a w szczegdlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
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nie moze nastgpi¢c wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia przez
zamawiajgcego,

2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajgcego, zwtaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy w szczegdlnosci przez zastrzezenie prawa do
kar umownych, jak rowniez prawa do odszkodowania przewyzszajacego wartos¢ zastrzezonych kar
umownych.

Projekt zmian zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego udzielonego w trybie ustawy Pzp
powinien by¢ z odpowiednim wyprzedzeniem przedktadany komérce ds. zamowien publicznych celem
zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych

W przypadku, gdy zmiana dotyczy terminu realizacji zamdwienia a zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy zostato wniesione w formie niepienieznej, do projektu zmiany umowy nalezy dotgczyé kopie
dokumentu potwierdzajgcego przedtuzenie zabezpieczenia na okres objety zmianag.

W przypadku zaistnienia dopuszczalnych zmian nieprzewidzianych w ogtoszeniu o zamdwieniu lub
specyfikacji warunkéw zamédwienia, kierownik komérki organizacyjnej przedktada komérce ds. zamédwien
publicznych uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanych zmian.

§21.

Odbidr przedmiotu zamdwienia o wartosci wyzszej niz 6 500 ztotych nastepuje na podstawie protokotu
odbioru.

Dla robét budowlanych odbiér dokonywany jest komisyjnie, przy udziale co najmniej przedstawiciela
Zamawiajgcego, Wykonawcy i Inspektora Nadzoru w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, jezeli zostat
ustanowiony.

Odbiér zaméwien o wartosci nizszej niz okreslona w ust. 1 moze odbywad sie poprzez potwierdzenie na
fakturze wykonania zamodwienia przez kierownika komérki organizacyjne;j.

Po dokonaniu odbioru przedmiotu umowy lub po uptywie okresu rekojmi za wady kierownik komarki
organizacyjnej wnioskuje do dziatu ksiegowosci o dokonanie zwrotu wniesionego zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy (jezeli byto wymagane).

§22.

Na zamdwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje o
sposobie wyboru wykonawcy.

Potwierdzenia sposobu lub trybu wyboru wykonawcy dokonuje kierownik witasciwej komorki
organizacyjnej za wyjgtkiem sytuacji opisanej w ust. 3

W przypadku, o ktérym mowa w § 16 ust. 2 opisu faktury pod wzgledem zgodnosci dokonanego zakupu
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych dokonuje komdrka ds. zamoéwien publicznych.

Rozdziat7

Realizacja umow, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp

§23
Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje komérce ds. zamowien publicznych w terminie 14 dni od
zakonczenia realizacji umowy informacje do sporzgdzenia ogtoszenia o realizacji umowy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 musi obejmowac¢ wszystkie dane zawarte wogtoszeniu.
Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza raport z realizacji zamowienia w przypadkach oraz
na zasadach przewidzianych w ustawie i przedktada go do podpisu kierownikowizamawiajacego.

Rozdziat8
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1.

Plan postepowan
§24.

Kierownik komérki organizacyjnej, w terminie 14 dni od uchwalenia budzetu przez Rade Miasta, zobowigzany
jest przedtozy¢ kierownikowi komorki ds. zamoéwien publicznych  wykaz planowanych do udzielenia

zamowien publicznych, zawierajgcy w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;
2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamoéwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia  postepowania  w  ujeciu  kwartalnym  lub

miesiecznym.
Wz6rwykazu zawieraZatacznik Nr4 do Regulaminu.

Kierownik komérki ds. zamoéwien publicznych dokonuje grupowania zamodwienn zuwzglednieniem ich
rodzaju i specyfiki, planowanych terminéw udzielenia zamdwienia oraz kregu potencjalnych wykonawcéw.

W przypadku agregacji zamowien realizowanych przez rézne komérki organizacyjne, kierownik komérki
ds. zamoéwien publicznych przekazuje kierownikom tych komérek informacje zwrotng o wymaganych
procedurach dla poszczegdlnych rodzajow dostaw, ustugirobdt budowlanych.

Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje kierownikowi komérki ds. zaméwien publicznych informacje
zwigzane z koniecznoscig aktualizacji planu postepowan, niezwtocznie po zaistnieniu przestanki dokonania

zmiany

Zmiany, o ktérych mowa w ust. 5 moga dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) dodania do planu nowych zamdwien,

2)  wykreslenia zamdwien z planu,

3) zmiany orientacyjnej wartosci zamdwienia,

4) przewidywanego terminu wszczecia postepowania.

Rozdziat9

Rejestr zamdwien publicznych
§ 25.

Komdrka ds. zamodwien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki zawierajgcy co
najmniej nastepujace informacje:

1) rodzaj zaméwienia,

2) wartosénettozamowienia,

3) przedmiot zamdwienia,

4) tryb, w jakim udzielone zostato zaméwienie.

Zarejestrowania udzielanych zamdwien dokonuje sie z chwilg przedtozenia do opisania pod wzgledem
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych umowy, zamdwienia lub zlecenia, a jezeli
dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia jest faktura, z chwilg przedtozenia faktury.

9



10.

11.

Zatacznik nr 1

Whiosek
orozpoczecie postepowania o udzieleniezaméwieniapublicznegowartosci
powyzej 130000 ztotychorazréwnej
lub przekraczajacejprogiunijne / nieprzekraczajacej progéw unijnych*

Referat/Stanowisko

wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:
A/ HOSTAWE .ttt ettt et bbbt e b e bbb ee et e aeaeene

10/ USTUE «veveveeivie ettt ettt st seaev et s ves et s et sea et eae srebessassraseseasenbessasenn

B ¢/ robOoty BUAOWIANE ...ocvveecete ettt ettt et st s vt v
Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona w oparC|u o poprzednie zamdwienie/badania
rynku/kosztorys inwestorski* w dni.......ccocceeeeerierivececennn:

WYNOSi NELLO  oviirieeree e e PLN
Drutto oo PLN

wysokos¢ podatku VAT .............. %

nr kategorii stownika CPV ........cccoveveioeveicecinrinrce e

Termin wykonania zamdwienia:

Jezelizamdwienie nie jestdzielonenaczescinalezy uzasadnic..........
Opis sposobu dokonywania oceny warunkéw udziatu w postepowaniu(niepotrzebne skreslic)
a. Wymagana koncesja, licencja, zezwolenie (opisac rodzaj dokumentu z podaniem podstawy
Prawnej)....ccoeeeeeeneecenee
b. lloé¢izakres robot budowlanych / dostaw / ustug potwierdzajacych spetnienie warunku wiedzy i
doswiadczenia - opisac
c. Rodzajiilos¢ narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzagdzen technicznych - opisac
d. Srednie roczne zatrudnienie, liczebno$¢ personelu kierowniczego - opisaé
e. Osoby, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, ich kwalifikacje zawodowe,
doswiadczenie i wyksztatcenie oraz uprawnienia - opisac,
f. Sytuacja finansowa i ekonomiczna (np. posiadane srodki lub zdolno$¢ kredytowa, $rednie roczne
obroty/przychody) - opisac
g. Ubezpieczenie OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci na kwote ..........
h. W przypadku wykonawcow wystepujacych wspdlnie - okresli¢ sposéb sumowania sie warunkow.
Kryteria oceny ofertiich wagi
Jezeli wskazano cene jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60 % wykazaé, ze w opisie przedmiotu
zamowienia okreslono wymagania jakoSciowe odnoszgce sie do co najmniej gtéwnych elementéw
sktadajacych sie na przedmiot zamédwienia (art. 246 ust. 2 ustawy Pzp).
Sposéb dokonywania 0Ceny OFErtY ........cccvevevreriie vttt
Czy zamoéwienie jest finansowane ze $srodkéw Unii Europejskiej. TAK/NIE* Jezeli TAK podac nazwe
Programu Operacyjnego i dziatania ........ccceeeeveeceeiceceieee e
Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania w przypadku nieprzyznania srodkow, ktére miaty by¢
przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia TAK / NIE/ NIE DOTYCZY*

INNE UWAEi w.ovvvvvreiriiiriiieieienanan,
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12. Wykaz zatacznikéw:

Sporzadzit/a Potwierdzenie $Srodkéw finansowych

(data, podpis kierownika komaorki (data podpis osoby odpowiedzialnej)
organizacyjnej)

Whiosek zatwierdzam

podpis Kierownika Zamawiajgcego

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2

Miejski Osrodek Kultury w Jézefowie

Ul. Kard. Wyszyniskiego 1

05-420 Jozefow

Nip: 532 101 47 226
...................................... Nazwaiadres
Wykonawcy

ZLECENIE/ZAMOWIENIENR ......./ oo
(Przyktadowy wzor)

Miejski Osrodek Kultury w J6zefowie zamawia/ zleca:

(wyszczegdlni¢ rodzaj i ilos¢ zamawianych towaréw / zlecanych ustug, w razie potrzeby sporzadzi¢zatacznik)

Termin realizacjizamdwienia/ zlecenia:

Cena/ceny,warto$¢zamdwienia/zlecenia:

.................................................................................................... Warunki realizacji:
................................................................................................. Warunki ptatnosci
.................................................................................................. Upowazniamy do wystawienia faktury VAT bez

naszego podpisu.

kontrasygnata/gtéwnegoksiegowego podpis Kierownika Zamawiajgcego
jednostki
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Zatacznik Nr 3

Whiosek o zatwierdzenie wyboru wykonawcy dla zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zt
oraz rownej lub wyiszej niz 12 500 ztotych netto

wvveeenenns ZNAK SPrawy Jozefow, ............
dotyczy:
(nazwa zamowienia)
Oszacowania wartosci zamowienia dokonano na podstawie ........cccceeeveieecvenen.
W dniu ................... wystano zapytania ofertowe / informacje o zamdwieniu do ............ wykonawcdw./ zamieszczono
zapytanie ofertowe /ogtoszenie o zamoéwieniu na stronie ........ Do dnia ............... r. zfozone zostaty ............... ofert .

ZBIORCZE ZESTAWIENIE | POROWNANIE ZtOZONYCH OFERT

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena/waga Inne kryteria wyboru okreslone w Ocen ostateczna
zapytaniu i ich wagi
1
2
Wymagane warunki spetnia.............. Warunkdéw nie spetnia.................. Oferty odrzucone ..................

Zaproszenia do negocjacji wystano do .....

W wyniku przeprowadzonych negocjacji wykonawcy ztozyli oferty

Whnosze u udzielenie zamdwienia wykonawcy ............c..cc.....

Uzasadnienie:

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

Jozefow, dnia

13

wykonawcéw. Negocjacje przeprowadzono w dniu .........coeeeeneenene.

ostateczne na nastepujacych warunkach:




PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 4

Miejskiego Osrodka Kultury ................. r.
Lp. PRZEDMIOT RODZAIJ TRYB SUGEROWANA WARTOSC

ZAMOWIENIA ZAMOWIENIA UDZIELENIA DATA WSZCZECIA | SZACUNKOWA

ZAMOWIEN POSTEPOWANIA ZAMOWIENIA

W PLN (netto)
1
2
3
a4
5
6
7
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