ZARZADZENIE NR 8
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury-Fabryka Emoc;ji

z dnia 31.08.2012r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r poz.406), oraz Prawo Zaméwier Publicznych z dnia
29.01.2004r. (Dz.U.z 2010r. nr 113 poz.759 z péin. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania Regulamin Udzielania Zamoéwier: Publicznych w Regionalnym
Centrum Kultury-Fabryka Emocji, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.08.2012r. z moca obowiazujacg od dnia
01.08.2012r.

DYREK TOR
‘; O
Stefiislan Dabelk

Pita, dnia... 2.l fveens



REGULAMIN

Udzielania zaméwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty 14 000 euro netto
w Regionalnym Centrum Kultury — Fabryce Emocji.

§1

Do zamo6wien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro netto nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu wartosci zaméwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowien na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

§2

Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:

= Pl

Zamoéwienia o wartosci ponizej 3 000 euro netto

ZamoOwienia o wartosci powyzej 3 000 euro netto a ponizej 6 000 euro netto

ZamoOwienia o wartosci powyzej 6 000 euro netto a ponizej 14 000 euro netto
ZamOwienia o wartosci powyzej 14 000 euro netto stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

§3

Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 euro netto nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu.

§4

Procedure udzielania zamowienia o wartosci od 3 000 do 6 000 euro rozpoczyna notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

1) Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

2) Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Notatka zawiera:

1) Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) Termin realizacji/ wykonania zamoOwienia,

3) Aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,



4) Przeliczenia wartosci zamowienia ze zlotych na rownowartos¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu sredniego kursu zlotego oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) Nazwg i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow)

6) Proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty.

7) Date uzyskania informacji,

8) Propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

Przy zamdwieniach o wartosci od 3 000 do 6 000 euro na dostawy 1 ustugi zawiera sie
umowe lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty
budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamdwienia nalezy dolaczyc notatke
z rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowe, jezeli byly sporzadzone.

§5

Procedur¢ udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej 6 000 euro do 14 000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora wniosek o dokonanie dostawy/ustugi/roboty
budowlane;.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu

Whniosek zawiera:

1) Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) Termin realizacji/ wykonania zamowienia,

3) Aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) Przeliczenia wartosci zamoOwienia ze ztotych na rownowarto$¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu zlotego oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) Dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

6) Dat¢ ustalenia wartosci zamowienia (nie wczesnie] niz 3 miesiace przed dniem
wszczecla postgpowania),

7) Nazwg i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia.,

8) Dane o0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zaméwienia.

Dla zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacych 6 000 do 14 000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcéw). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior) lub listownie . Wzor formularza stanowi
zatacznik nr 3 do regulaminu.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
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Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej 2 waznych
ofert.

ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Udzielenie zamdowienia zatwierdza Dyrektor.

7, wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zaméwienia, nalezy
dotaczy¢ protokdt rozeznania rynku oraz umowe.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania

w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw. ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcey.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do protokotu.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§6

Planujgc dokonanie dostawy, ustugi badz roboty budowlanej obowiazkiem kazdego
z Kierownikow / pracownikow dzialow jest stosowanie niniejszego regulaminu.
Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREEKTOR
PCis

Stiislaw Dabek ?p/i C& X0 A2 .

Data 1 podpis



Zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku
Zamoéwienia o wartosci od 3 000 do 6 000 euro

1. Opis przedmiotu

T (L =1L L
2. Termin realizacji/ wykonania

ZATTIOWEIIR w5 5505 5 55 00 0 SR S0 S5 654 3 B8 e wrem o s . e 8 10 o 8 81ttt
3. Wartos¢ zamowienia ............oooeveienneeninn.... zt netto

Wartosé .zamOwienia: WyNOST s s 5 euro, przeliczona zgodnie

z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 30.12.2009r. - ..............coovin. zt.
4. Nazwisko 1 imig osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamowienia.............................oiiiiiinn...
5. Data ustalenia wartoSCi ZamOWINIA. .. .......o.ue e
6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od :

Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria (wymieni¢) Oferowana cena netto/ brutto

7. [nformacie nzyshant WllDIeR oo i o i S5 a5t mcrar s smes s recerer i s
8. Wybrano wykonawce nr ...
9. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStniejSze]............ooooiiee i




Zalacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

(Miejscowosc i data)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej
o wartosci od 6 000 do 14 000 euro

1. Opis przedmiotu

2. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:

IV REBBEE B - sy w0 S H3 08 FA o s s e zt.
Wartose brufto. ... . ... z}
Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ...........................

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2009 r. i wynosi
..................... zl.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .............ooooiiiiiiii i,
DT DL AN sttt G S S s N L R

Osoba/y dokonujace ustalenia warto$ci ZamOWIeNia. .............oo.oueueeiee e

3. Terminrealizacyl ZAMOWISIIR: :.. vusicis 5545 sataminmmatonsnrnrnonnsasas vessasitesssamnmsmsame s mmarnas

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia (w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy podac¢ uzasadnienie).
5. Osoba/y odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia:

Podpis Wnioskodawcy

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

Data i podpis Dyrektora



Zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

ZnaK SPrawy:........coooveiiieeeieninenninnnn
......................... M|e|qumudat e
............................. Nazwaladrcqv,ykonawc.)
ZAPYTANIE CENOWE
1. Zamawiajacy: Regionalne Centrum Kultury — Fabryka Emocji,

plac Staszica 1, 64-920 Pila,
NIP: 764-266-32-43, REGON: 302117487

Zaprasza do ztozZenia ofert na:

P L B

S 0o 0w

0.

Preedmiot samSuelenian cos s voserssmss oo mmmims s s s i a5 s i s Sen ik seumn m oo e e
Termin realizacji ZAMOWISIHA: ........ieiie e e
B0 SO —————————
Iie]see 1 termiin ZIOZEII OPBIT! 1 cououmssriessimnms.osemnnmemmams s sam s msmose s s m s s
Termin otwarcia Ofert: ... ... i
kG TR T
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: ....................oocoiiiiiiiiiiii
Sposob przygotowania oferty: Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
Tres¢ oferty:

Nazwa WyKONaWCY: ...
L
[ ] " s REGON: L,
Nr rachunku bankowego: ... .. ...
Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

[T E i | (=11 (0 e zZh(stownie: ... )
Podatek VAT ........................... P SIEWNIRY weosunmuarermesam o S S i i )
Cenabiutto? qxuueomsrssmmis zh(stownie: .. ..o )
Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego roszczen.
Termin realizac)i 2amSWISMING oo s s T S A i rmem msmsts s ssce
ORTEE QWATAIICTIE 5000055055 st s0p mmnn amemon im0 om0 R 84 8 A S
Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia: ..............oooouiieiie i
Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(Miejscowosé i data) (podpis wykonawcy lub osoby upowazniongj)

(pieczatka wykonawcy)



Zalacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

PROTOKOL
rozeznania cenowego,
zamowienia, o wartosci przekraczajacej 6 000 euro do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamOwIEma: ........ooovie e e e
(przedmiot zamowienia)

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

S Wl covmmnmasria B i Mo Zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/ dostarczenie osobiste formularza zapytania
cenowego, ktory stanowi integralna czes¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminiedodnia .................... do godziny ................... przedstawiono
ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1
2
3
4
5
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej: .............oouoeeemeieis i,
(Migjscowosc i data) (podpis osoby sporzadzajacej)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

Data i podpis Dyrektora



