Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Rzeszowskim Domu Kultury, ktérych

wartosé¢ nie przekracza wyrazonej zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

Rzeszow, dnia 14 kwietnia 2014 r.



§1

Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow w sposdb

umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych

z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

s

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pdZniejszymi zmianami);

Wykonawcy - oznacza to wykonawce w rozumieniu ustawy;

Zamoéwieniu — oznacza to umowe odplatng zawierang pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane
W rozumieniu ustawy;

Ustugach, dostawach, robotach budowlanych - oznacza to ustugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy;

Dom Kultury lub Zamawiajacy — oznacza to Rzeszowski Dom Kultury;

§3
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamowien okresla sie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011, nr 177, poz. 1054 z pdZniejszymi
zmianami), ustalane z nalezyta starannoscia kazdorazowo przez Dyrektora Domu
Kultury lub osobe przez niego upowazniona.
Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nie mozna dzieli¢ zamoéwienia, jak
rowniez nie mozna zaniza¢ wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania
przepisow ustawy oraz zapisow niniejszego regulaminu.
Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamoOwienia nalezy dokona¢ analizy
posiadanych w planie finansowym danego dysponenta srodkéw budzetowych kwot
na dany rodzaj wydatku, z uwzglednieniem rodzaju zamowienia, jego powtarzalnosci
w skali roku budzetowego oraz celu, ktorego realizacji ma stuzy¢ dane zamoéwienie.
Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ushugi podstawe
stanowi rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, wsréod wykonawcow
realizujacych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawa moze
by¢ réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogow, cennikow, folderow i stron

internetowych.



Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena prac projektowych

i robdt budowlanych.

§4

Zamowienia udzielane sa z zastrzezeniem ust. 2, w nastepujacym ukladzie:

1) ponizej 2 000,00 zl netto — zamdwienie ustne,

2) 0d 2 000,01 zI netto do 3 500,00 zt netto — zamdwienie pisemne, ktdérego wzor stanowi

zatacznik nr 4 do Zarzadzenia,

3) powyzej 3 500,01 zt netto — umowa pisemna.

Zamowienia na transport (najem pojazdu) ponizej kwoty 3 500,00 zI netto udzielane sg
wg zatacznika nr 4 do Zarzadzenia, natomiast powyzej kwoty 3 500,01 zt udzielane s

w formie umowy pisemne;j.

§5
Przy udzieleniu zamowien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30 000 euro netto, a wartosci:
- powyzej 3 500,00 zt netto na ustugi
- powyzej 6 000,00 zt netto na dostawy/roboty budowlane
nalezy dokonac analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane do
co najmniej 2 wykonawcow/dostawcoéw. Ponadto, w celu zwigkszenia
konkurencyjnosci mozliwe jest zamieszczenie zaproszenia do skfadania ofert na
stronie internetowej Domu Kultury.
Zaproszenie do skladania ofert odbywa sie¢ w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcow/ dostawcow w formie pisemnej lub elektronicznej na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia, a ponadto moze by¢ pobrane
ze strony internetowej Domu Kultury.
Zamowienia nalezy udzieli¢, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, wplyneta
chociazby jedna oferta spetniajgca wymagania zamawiajgcego.
Jezeli w wyniku zapytania ofertowego zaden z wykonawcow nie ztozyt oferty nalezy
powtdrzy¢ procedure okreslona niniejszym regulaminem. Jezeli w wyniku
ponownego zapytania ofertowego zaden z wykonawcow nie zlozyt oferty dopuszcza
sie mozliwo$¢ udzielenie zamdwienia z pominieciem zapisow niniejszego regulaminu,
jednak niezbedne jest pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy/dostawcy w formie
notatki stuzbowej sporzadzonej przez zamawiajacego.
Zamawiajacy moze prowadzi¢ z oferentami negocjace w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkow realizacji zamoéwienia.



Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy , ktéry w wyniku analizy rynku, albo
zapytania ofertowego, po uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego
w zakresie przedmiotu zamowienia, w szczegoélnosci kosztéw eksploatacii,
parametrow technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania, terminu ptatnosdi,

warunkow gwarancji, przedstawi najkorzystniejsze warunki realizacji.

§6
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro netto udzielane sa zgodnie z Planem zamodwienn publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty
30 000 euro netto.
Plan zamowien publicznych o wartodci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto opracowuje wedlug wzoru
okreslonego w zafaczniku nr 5 do Zarzadzenia Kierownik Administracyjny
w uzgodnieniu z Gldéwnym Ksiegowym i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi
najpdzniej do dnia 31 grudnia poprzedzajacego dany rok obrotowy.
Podstawg do przygotowania Planu zamoéwienn publicznych jest zatwierdzony
1 obowigzujacy projekt planu finansowego Domu Kultury.
Zmiany planu finansowego Domu Kultury uwzglednia si¢ kazdorazowo w Planie

zamowien publicznych.

§7

Raz do roku, Kierownik Administracyjny sporzadza Roczne sprawozdanie o udzielonych

zamowieniach publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu

0 udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. z 2013 r., poz.

§8

Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1) Zamowien, ktore moga by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow albo w
przypadku udzielania zamowienia w =zakresie dziatalno$ci tworczej lub
artystycznej;

2) Zamowien, ktoére ze wzgledu na szczegdlne potrzeby zamawiajacego moga by¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

3) Udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamowien dodatkowych, o ktorych
mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 5 ustawy;



4) Udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamowien uzupekniajacych,

o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 61 pkt. 7 ustawy.

5) Zamowien, ktorych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych
umdéw mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

6) Zamowien udzielanych w trybie awaryjnym, wymagajacym niezwlocznego
dziatania;

7) Zamowien, ktorych ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorych nie mogl on przewidzie¢, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowac terminow
okreslonych dla innych trybow udzielenia zamowienia;

8) Zamowien majacych za przedmiot dostawe wody, odprowadzanie Sciekow,
wywoz nieczystosci statych, dostawy energii elektrycznej, ciepta, paliw gazowych
i pltynnych;

9) Zamowien majacych za przedmiot ustugi hotelarskie lub gastronomiczne, ktorych
wartos¢ nie przekracza 15 000,00 zi netto;

10) Zamodwien, majacych za przedmiot dostawe kwiatow lub ustugi zwiazane
z wystrojem wnetrz;

11) Zamowien, majacych za przedmiot prenumerate czasopism i dostawe
wydawnictw ksigzkowych;

12) Zamowien dotyczacych przejazdow srodkami komunikacji zbiorowej.

13) Zamowien, ktorych przedmiotem sa ushugi prawne, w tym polegajace na
wykonywaniu zast¢pstwa procesowego.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sa z nalezyta starannoscig

i zostang udokumentowane w postaci rachunkow i faktur odpowiednio opisanych

przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamodwienia.

§9
Dyrektor Domu Kultury lub osoba przez niego upowazniona udzielajac zamowien na
podstawie niniejszego regulaminu zobowiazany jest prowadzic rejestr zamowien, ktorych
warto$c¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 zt euro netto, wg

wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



§10
Do zamowien, w odniesieniu do ktorych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu
rozpoczeto procedure lub ztoZzono oferte celem udzielenia zamdwienia, a zamowienie nie
zostalo jeszcze udzielone, maja zastosowanie postanowienia Zarzadzenia nr 17/2010 w
sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w przypadku zamodwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro w
Rzeszowskim Domu Kultury.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

NOTATKA SLUZBOWA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO,
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Zamawiajacy:

1. Opis przedmiotu zamowienia: (obiektywny, wyczerpujacy, wg jednoznacznych
i zrozumiatych okreslert ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementow

zamowienia mogacych mie¢ wplyw na wyszacowanie wartosci.)

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

2, Okreslenie szacunkowej wartosci zamdowienia (netto — w przeliczeniu na euro wg kursu
ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
prawo zamodwien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia wartosci
zamowienia. Nalezy poda¢ wartos¢ w zlotych i euro). Czynnos¢ szacowania wartosci

zamowienia jest czynnoscia poprzedzajacg czynnos¢ zapytania ofertowego.
Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia W zZE netto: ..ot
Szacunkowa wartos¢ ZamoOwienia W eUIO NEHEO: .. ..e et ittt et een s

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia oblicZono w Oparcitt 0: .........ccoiiiiiviiiiiiiii

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, folderow, katalogdéw, kosztorysy, lub

inne zrodia)

3. Zestawienie potencjalnych wykonawcéw/dostawcow, do ktorych skierowano

zaproszenia do skladania ofert (nazwa, adres, tel., e-mail):



4. Zestawienie zlozonych ofert:

Nazwa oferenta Data zlozenia oferty | Cena netto Cena brutto

Oferta 1

Oferta 2

Oferta 3

Oferta 4

Oferta 5

5. Informacje o prowadzonych negocjacjach:

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

6. Wybrano oferte Nz . cocovsvnossmsanss svmmimes possin s snssrse s sy svss vy s p s S ST R a5
7. Uzasadnienie wyboru:

Data, pieczec 1 podpis Pracownika

dokonujgcego analizy rynku

8. Zatwierdzenie wyboru:

Akceptuje/nie akceptuje’ realizacje zamowienia pod wzgledem finansowym

Data, pieczec i podpis Glownego Ksiggowego

Akceptuje/nie akceptuje’ realizacje zamowienia

Data, piecze¢ i podpis Dyrektora

‘niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

(miejscowos¢ i data)

(pieczatka zamawiajgcego i nr sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

L. ZAMAWIAJACY: ...oooieiieee oot

(nazwa Zamawiajacego, adres, NIP, nr kontaktowy)

Zaprasza do zlozenia ofert na:

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Pieczec i podpis pracownika

dokonujgcego analizy rynku



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

(miejscowosé 1 data)

(pieczqtka zamawiajgeego i nr sprawy)

WYKONAWCA

(adres)

ZAMOWIENIE

L. ZAMAWIAJACY: ..ottt oot e oot eee e ee e

(nazwa Zamawiajacego, adres, NIP,)

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Pieczec i podpis Dyrektora



Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 5/2014
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
WYRAZONE] W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO NETTO

Rodzaj Szacunkowa wartos¢
L L Planowany
zamoOwienia . zamoOwienia :
. Przedmiot termin )
(dostawy, ustugi, .. .| EUR PLN " Uwagi
Eosi zamoOwienia realizacji
robo P .
Y netto | netto | brutto | zamowienia
budowlane)

Data i podpis osoby sporzgqdzajgcej

Data i podpis Dyrektora
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