RADC

ZARZADZENIE NR 3/2021
DYREKTORA
RZESZOWSKIEGO DOMU KULTURY
z dnia 08 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Rzeszowskim
Domu Kultury, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
130 000 zlotych netto.

Na podstawie art. 3! § 1 Kodeksu Pracy, art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 stycznia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zniejszymi zmianami), art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019

z pdzniejszymi zmianami), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Rzeszowskim
Domu Kultury, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

130 000 ztotych netto, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ do stosowania w Rzeszowskim Domu Kultury wzory nastepujacych
formularzy:

1) Notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130000 zlotych netto,
stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia;

2) Zapytanie ofertowe, stanowiacy zalacznik nr 3 do Zarzadzenia;

3) Zamoéwienie, stanowiacy zalacznik nr 4 do Zarzadzenia;

4) Plan zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zlotych netto,
stanowiacy zalacznik nr 5 do Zarzadzenia;

5) Rejestr zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 zlotych netto, stanowiacy

zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2014 Dyrektora Rzeszowskiego Domu Kultury z dnia 14 kwietnia
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Rzeszowskim
Domu Kultury, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000

euro netto, z pdzniejszymi zmianami

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 08 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Rzeszowskim Domu Kultury, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych netto.

Rzeszow, dnia 08 lutego 2021 r.



§1

Wydatki publiczne obejmujace zaméwienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy

i oszczedny z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow

z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych

celébw w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadar, w wysokosci iterminach

wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami);

Wykonawcy - oznacza to wykonawce w rozumieniu ustawy;

Zamowieniu — oznacza to umowe odplatng zawieranag pomiedzy Zamawiajagcym
a Wykonawca, ktérej przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane
w rozumieniu ustawy;

Dom Kultury lub Zamawiajacy — oznacza to Rzeszowski Dom Kultury;

§3
Podstawga ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug, ustalane z nalezyta starannoscia kazdorazowo
przez Dyrektora Domu Kultury lub osobg przez niego upowazniona.
Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna dzieli¢ zamowienia, jak
roOwniez nie mozna zaniza¢ warto$ci zamoéwienia celem uniknigcia stosowania
przepisow ustawy oraz zapiséw niniejszego regulaminu.
Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy dokona¢ analizy
posiadanych w planie finansowym danego dysponenta srodkéw budzetowych kwot
na dany rodzaj wydatku, z uwzglednieniem rodzaju zaméwienia, jego powtarzalnosci
w skali roku budzetowego oraz celu, ktérego realizacji ma shuzy¢ dane zamo6wienie.
Do okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienia na dostawy i uslugi podstawe
stanowi rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, wsréd wykonawcéw
realizujacych dostawy i ustugi, stanowiace przedmiot zamdowienia. Podstawa moze
byé réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikéw, folderéw i stron
internetowych.
Do okreélenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena prac projektowych
i rob6t budowlanych.

§4
Zamodwienia udzielane sa z zastrzezeniem ust. 2, w nastepujacym uktadzie:
1) ponizej 3 500,00 zt netto — zamdowienie ustne,



2) od 3500,01 zl netto do 11 000,00 zt netto — zaméwienie pisemne, kidrego wzor
stanowi zalagcznik nr 4 do Zarzadzenia,

3) powyzej 11 000,01 zl netto — umowa pisemna.

Zamowienia na transport (najem pojazdu) ponizej kwoty 3 500,00 zt netto udzielane sa

wg zalacznika nr 4 do Zarzadzenia, natomiast powyzej kwoty 3 500,01 zl udzielane sa

w formie umowy pisemnej.

§5
Przy udzieleniu zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 130 000 zlotych netto, a wartosci:
- powyzej 11 000,00 zt netto na ustugi
- powyzej 14 000,00 zt netto na dostawy/roboty budowlane
nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane do
co najmniej 2 wykonawcéw/dostawcow. Ponadto, w celu zwiekszenia
konkurencyjnosci mozliwe jest zamieszczenie zaproszenia do skladania ofert na
stronie internetowej Domu Kultury.
Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcéw/ dostawcow w formie pisemnej lub elektronicznej na
formularzu stanowigcym zalacznik 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 spelniajaca wymagania zamawiajacego.
Jezeli w wyniku zapytania ofertowego zaden z wykonawcéw nie zlozyl oferty nalezy
powtérzy¢ procedur¢ okreslona niniejszym regulaminem. Jezeli w wyniku
ponownego zapytania ofertowego Zaden z wykonawcéw nie zlozyt oferty dopuszcza
sie mozliwos¢ udzielenie zamowienia z pominigciem zapisow niniejszego regulaminu,
jednak niezbedne jest pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy/dostawcy w formie
notatki stuzbowej sporzadzonej przez zamawiajacego.
Zamawiajacy moze prowadzi¢ z oferentami negocjacie w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamoéwienia.
Zamawiajacy udziela zamdéwienia wykonawcy , ktéry w wyniku analizy rynku, albo
zapytania ofertowego, po uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego
w zakresie przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci kosztow eksploatacji,
parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania, terminu ptatnosci,

warunkow gwarangji, przedstawi najkorzystniejsze warunki realizacji.

§6
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000 ztotych
netto udzielane s zgodnie z Planem zamowienn publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej 130 000 zlotych netto.



2. Plan zaméwien publicznych opracowuje wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5

do Zarzadzenia Kierownik Administracyjny w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym i

przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi najpozniej do dnia 31 grudnia

poprzedzajacego dany rok budzetowy.

3. Podstawa do przygotowania Planu zaméwien publicznych jest zatwierdzony

i obowiazujacy projekt planu finansowego Domu Kultury.

4. Zmiany planu finansowego Domu Kultury uwzglednia si¢ kazdorazowo w Planie

zamowien publicznych.

§7

Raz do roku, Kierownik Administracyjny sporzadza Roczne sprawozdanie o udzielonych

zaméwieniach publicznych, zgodnie z art. 82 ustawy.

§8

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zamowien, ktére moga by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepiséw albo w
przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalnosci twérczej lub
artystycznej;

Zamoéwien, ktére ze wzgledu na szczegdlne potrzeby zamawiajacego moga by¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

Zaméwien  podobnych, udzielanych  dotychczasowemu  wykonawcy,
przewidzianych w postepowaniach udzielanych na podstawie ustawy.
Zaméwien, ktoérych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrgbnych
uméw mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

Zamoéwien, ktdrych udzielenie jest konieczne z uwagina zagrozenie zycia, zdrowia
lub natychmiastowego usunigcia awarii.

Zamoéwien, ktorych ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktérych nie mogt on przewidzie¢, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowa¢ terminow
okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamoéwienia;

Zamowien majacych za przedmiot dostawe wody, odprowadzanie sciekow,
wywoz nieczystosci stalych, dostawy energii elektrycznej, ciepla, paliw gazowych
i ptynnych;

Zamoéwien majacych za przedmiot uslugi hotelarskie, ktérych wartos¢ nie
przekracza 50 000,00 z1 netto;

Zaméwien, majgcych za przedmiot dostawe kwiatéw lub ustugi zwigzane

z wystrojem wnetrz;

10) Zaméwier,, majacych za przedmiot prenumerate czasopism i dostawe

wydawnictw ksigzkowych;



11) Zamoéwien dotyczacych przejazdéw srodkami komunikadji zbiorowej.

12) Zamoéwien, ktérych przedmiotem sa ustugi prawne, w tym polegajace na
$wiadczeniu pomocy prawnej.

13) Zamoéwien jednorazowych do kwoty 3 500,00 zl netto z wylaczeniem sytuacji, gdy
wymagaja tego inne przepisy — zobowigzujac réwnoczesnie zamawiajacego do
przestrzegania zasad starannosci, przejrzystosci, celowosci i oszczednosci oraz
udokumentowania przedmiotowego zaméwienia w postaci rachunkéw lub faktur
odpowiednio opisanych.

14) Zamoéwien majacych za przedmiot transport osob i mienia, ktorych wartos¢ nie
przekracza 50 000,00 zI netto.

15) Zaméwien majacych za przedmiot dostawe materialéw plastycznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza 55 000,00 zt netto.

16) Zamowien majacych za przedmiot animacje i warsztaty, zajecia kreatywne.

17) Zamowien majacych za przedmiot ustugi gastronomiczne.

18) Zamowien, o ktérych mowa w Rozdziale 1, Oddzial 2 ustawy.

2. Zamodwienia, o ktdérych mowa w ust. 1 dokonywane s3 z nalezyta starannoscia
i-zostang udokumentowane w postaci rachunkéw i faktur odpowiednio opisanych
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.

§9
Dyrektor Domu Kultury lub osoba przez niego upowazniona udzielajac zamoéwien na
podstawie niniejszego regulaminu zobowiazany jest prowadzi¢ rejestr zamowien, ktorych
wartosc nie przekracza kwoty 130 000,00 zI zlotych netto, wg wzoru stanowigcego zalacznik

nr 6 do niniejszego regulaminu.

§10
Do zamoéwien, w odniesieniu do ktérych przed dniem wejscia w zZycie niniejszego regulaminu
rozpoczeto procedure lub zlozono oferte celem udzielenia zamoéwienia, a zamodwienie nie

zostalo jeszcze udzielone, maja zastosowanie przepisy dotychczasowe.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 08 lutego 2021 r.

NOTATKA SEUZBOWA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO,
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZEOTYCH NETTO

Zamawiajacy:

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

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

zaméwienia mogacych mie¢ wplyw na wyszacowanie wartosci.)

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

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

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

zamOdwienia jest czynnoscia poprzedzajaca czynnos¢ zapytania ofertowego.
Szacunkowa wartos¢ zamowienia w zhnetto: ...

Szacunkowa warto$¢ zamowienia oblicZono w Oparcitt 0: .........ooeeiiiiiiiiiiiinin

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

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, folderéw, katalogéw, kosztorysy, lub

inne zrédla)

3. Zestawienie potencjalnych wykonawcow/dostawcdw, do ktérych 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 NIt .........coooiiiiiiniiiiiiiiii e e e
7. Uzasadnienie wyboru:

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

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

Data, pieczeé i podpis Pracownika
dokonujacego analizy rynku

8. Zatwierdzenie wyboru:

Akceptuje/nie akceptuje’ realizacje zaméwienia pod wzgledem finansowym

Data, pieczeé i podpis Gléwnego Ksiggowego

Akceptuje/nie akceptuje’ realizacje zamoéwienia

Data, pieczeé i podpis Dyrektora

“niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 08 lutego 2021 r.

(miejscowos¢ i data)

(pieczgtka zamawiajgcego i nr sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZAMAWIAJACY: oo e

(nazwa Zamawiajacego, adres, NIP, nr kontaktowy)

Zaprasza do zlozenia ofert na:

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

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

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

Parametry teChNiCZNe. ..........ooiiiiiiiiiii e
Funkcjonalnosc........oouviiiiiiiiii
Termin pratnosci........ooeniiiiiiii

Warunki gWarancji.........coooovviiiiiiiiiiii i

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

Pieczeé 1 podpis pracownika
dokonujacego analizy rynku






Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 08 lutego 2021 r.

(miejscowos¢ i data)

(pieczatka zamawiajgcego i nr sprawy)

WYKONAWCA

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

(adres)

ZAMOWIENIE

1. ZAMAWIAJACY: .ooiviieieeieeneeeeiee et eeeeaeeeee e eteeeeete et et e e eseenseenseeeneseeateeee e

(nazwa Zamawiajgcego, adres, NIP,)

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

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

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

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

Pieczeé i podpis Dyrektora






Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 3/2021

Dyrektora

Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 08 lutego 2021 r.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
KWOTY 130 000 ZLOTYCH NETTO

Lp.

Rodzaj
zamowienia
(dostawy,
ustugi, roboty
budowlane)

Przedmiot
zamowienia

Planowan
Szacunkowa . y
., termin .
wartos¢ L Uwagi
(o realizacji
zamoOwienia L
zamoOwienia
PLN
netto | brutto

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

Data i podpis osoby sporzgdzajgcej

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

Data i podpis Dyrektora
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