Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektor Radziejowskiego Domu Kultury

»Regulamin udzielania zamowien publicznych
wylaczonych z ustawy Prawo zamowien publicznych

na mocy art. 4 pkt 8 w Radziejowskim Domu Kultury”

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamoéwien publicznych (publicznych t.j. Dz.U.2013.907 z p6zn.zm.);

b) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych wylaczonych z ustawy Prawo zamowien publicznych
na mocy art. 4 pkt 8 w Radziejowskim Domu Kultury.

c) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Radziejowski Dom Kultury

d) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobg lub organ, ktory
— zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa — jest
uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikow
ustanowionych przez zamawiajacego, tj. Dyrektor Radziejowskiego Domu
Kultury;

e) Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w
zakresie dziatania ktorego miesci si¢ realizacja konkretnego zamdwienia
publicznego;

f) Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Radziejowskiego
Domu Kultury wystgpujacych z zapotrzebowaniem udzielenia zamdwienia
publicznego;

g) Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towarow i ustug ustalone przez
Whioskodawce z nalezyta starannoscia;

h) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢
o udzielenie zamdwienia publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego;

1) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowg¢ odptata zawierana
migdzy Zawierajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy
lub roboty budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

2. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego wytaczonych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych
na mocy art. 4 pkt 8 w Radziejowskim Domu Kultury.

3. Dla zamowien ponizej rownowartosci 10.000,00 ztotych netto nie stosuje si¢ zapisOw
niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 11
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WYLACZONYCH Z USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA MOCY ART. 4 PKT 8 W RADZIEJOWSKIM DOMU KULTURY

I. Postanowienia ogolne

1. Zamowienia publiczne wytaczone z ustawy Prawo zamdéwien publicznych na mocy
art. 4 pkt 8, powinny by¢ udzielane na podstawie obiektywnych kryteriow,
zapewniajacych zgodno$¢ z zasadami przejrzystosci, niedyskryminacji, réwnego
traktowania oraz gwarantujacym, ze oferty sa oceniane w warunkach efektywne;j
konkurencji.

2. Do zamoéwien publicznych o ktérych mowa powyzej, zawierajacy z wykonawcami
umowy, winien je zawiera¢ w formie pisemnej z uwzglednieniem nastgpujacych
zasad:

a) rownego traktowania wykonawcOw — zamawiajacy przygotowuje
1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia w sposoOb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;

b) bezstronnosci 1 obiektywizmu — czynnos$ci zwiazane z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie zamdwienia wykonuja osoby
zapewniajace bezstronno$¢ 1 obiektywizm,;

c) jawnosci — postgpowanie o udzielenia zamowienia jest jawne;

d) uczciwej konkurencji — zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza
postgpowanie o udzielenie zamdwienia w sposob zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji;

e) pojemnos$ci — postgpowanie o udzielenie zamdwienia, z zastrzezeniem
wyjatkow okreslonych w ustawie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy
pisemnej

3. Zamawiajacy zawierajac umowy, ktorych przedmiotem jest udzielenie zaméwienia
o wartosci szacunkowej powyzej 10.000,00 ztotych netto jest zobowiazany zawierac
w sposob efektywny, z uwzglednieniem konieczno$ci przeprowadzenia rozeznania
rynku, zachowujac przy tym formg pisemna (w odniesieniu do formy pisemnej), chyba
ze odrebne przepisy wymagaja innej formy szczegolnej.

II. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia

1. Wnioskodawca w zakresie przygotowania post¢gpowania o udzielenie zmoéwienia
o wartosci szacunkowej powyzej 10.000,00 ztotych netto jest zobowiazany do
pisemnego przedtuzenia Pracownikowi merytorycznemu wniosku o zapotrzebowania
na przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
wylaczonego z ustawy Prawo zamodwien publicznych na mocy art. 4 pkt 8 (wzor
wniosku stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

2. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu wniosku z informacja o zapotrzebowania na
przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
o warto$ci szacunkowej z przedziatu powyzej 10.000,00 ztotych netto rozpoczyna
procedury zgodnie z pkt III. niniejszego Rozdziatu.



1. Szczegdtowa procedura udzielenia zamdwienia publicznego
powyzej 10.000.00 zt netto ale wytaczonych
z ustawy Prawo zamowien publicznych
na mocy art. 4 pkt 8 w Radziejowskim Domu Kultury

1. Podstawa ustalenia warto$ci zamdowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug

2. Istnieje zakaz dzielenia zamowienia publicznego na czg$ci oraz zanizania warto$ci
zamoOwienia w celu zamierzonego obejscia procedur udzielania zamdwienia
publicznego lub uniknigcia w ogdle stosowania przepisOw ustawy.

3. Jezeli zamdéwienie zostanie udzielone w czgsciach, ktérych kazda czgs¢ stanowi
przedmiot odrgbnego postgpowania albo jesli dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania ofert
czesciowych to wartos¢ zamdwienia bedzie taczna wartoscia poszczegdlnych czesci
zamOwienia.

4. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ odpowiednio dla:

a) Dostaw 1 uslug — nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia

b) Robodt budowlanych — nie wczeéniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia;

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu wniosku z informacja o zapotrzebowanie na
przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
publicznego wartosci szacunkowej z przedzialu powyzej 10.000,00 ztotych netto ale
wytaczonych z ustawy Prawo zamowien publicznych na mocy art. 4 pkt 8 rozpoczyna
wybrana przez siebie wymieniona w pkt. 7,8,9 procedur w celu zawarcia umowy.

6. Pracownik merytoryczny ma do wyboru nast¢pujace modele postepowan z ktorych

wybiera jeden w celu przeprowadzenia konkretnego zamdwienia publicznego, na ktory

zostat zlozony wniosek przez pracownika Radziejowskiego Domu Kultury oraz w celu
zawarcia umowy:

a) Model ofertowy

b) Model negocjacyjny

¢) Model przetargowy
7. Model ofertowy:

a) W przypadku wydatkow, ktorych wartos¢ szacunkowa wynosi z przedziatu
powyzej 10.000,00 ztotych bez podatku od towardéw i ustug ale wytaczonych z ustawy
Prawo zaméwien publicznych na mocy art. 4 pkt 8, Zamawiajacy powinien posiadac, o ile
to mozliwe, dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana ushuga,
robota lub dostawa zostala wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej. Jezeli
w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, Zamawiajacy powinien wykazac¢
okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego zamowienia bez rozeznania
rynku. Obowiazek dokonywania rozeznania rynku (jesli jest to mozliwe), powinien by¢
odzwierciedlajacy w procedurach Zamawiajacego (Wzor zaproszenia do sktadania oferty
stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu).

b) Pracownik merytoryczny po przeprowadzeniu rozeznania rynku moze
przeprowadzaé¢ negocjacje z wykonawcami, ktorzy ztozyli wazne oferty (wowczas nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonych negocjacji).

c) Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczego6lnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe (badz wydruk ogloszenia
0 zamoOwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy
tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcow.
Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegdlnosci forme:
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pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej
oferty lub informacje handlowe (zawierajacego dat¢ wydruku), oferty lub informacji
handlowej przestanej przez wykonawcéw z wiasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajaca
przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami begdzie takze
uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.
8. Model negocjacyjny:
a) Negocjacje to wzajemne ustalenia co do tresci przysziej umowy;
b) Strony przystepujace do negocjacji nie okreslaja jednostronnie i definitywnie
swoich zobowiazan, lecz ustalaja je w drodze wzajemnych rokowan;
c) Wzbér zaproszenia do udziatu w negocjacjach rynku stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
9. Model przetargowy:
a) Model przetargowy obejmuje 3 etapy:
- etap upubliczniania;
- etap skladania ofert;
- etap przyjecia oferty.
b) Model przetargowy mozna okresli¢ jako ciag uporzadkowanych czynnosci
(technicznych 1 prawnych), ktorych celem jest wybdr wihasciwego kontrahenta
przysztej umowy przez zaproszenie do sktadania ofert;

c) cecha modelu przetargowego jest to, ze zaktada on uczestnictwo wigcej niz
jednego podmiotu po stronie oferentéw;
d) Przy wyborze tego modelu pracownik merytoryczny musi postgpowac zgodnie

Z ponizszymi etapami:

- zamieszczenie ogloszenia na stronie Biuletynu Informacji  publicznej

Radziejowskiego Domu Kultury (wzoér ogloszenia o przetargu stanowi Zalacznik nr 4

do Regulaminu);

- termin sktadania ofert;

- publiczne otwarcie ofert;

- ocena ofert;

- rozstrzygnigcie 1 wybor wykonawcy;

- powiadomienie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty.
10. Pracownik merytoryczny po dokonaniu wyboru modelu wg ktérego bedzie prowadzit
postgpowanie oraz dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza ,,Protokét
z prowadzonego postgpowania”, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV ]
ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Do zawierania umowy 1 realizacji umoéw w sprawach zamowien publicznych nalezy
stosowa¢ w szczegbdlnosci przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych Kodeksu
Cywilnego, jezeli przepisy ustawy nie stanowia inaczej.

2. Umowy w sprawach zamowien publicznych o warto$ci zamowienia przekraczajacej
rownowaznos¢ 10.000,00 zt netto ale wytaczonych z ustawy Prawo zamodwien
publicznych na mocy art. 4 pkt 8 pod rygorem niewazno$ci, wymagaja formy
pisemnej chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegolnej.

3. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione
prowadzi do zawarcia umowy.

4. Przy zawieraniu umow nie objetych obowiazkiem stosowania ustawy PZP nalezy:



a) dokumentowac przestrzeganie zasad zawierania umow (m.in. przechowywac
ogloszenia i1 kopie ofert);

b) dokonywac¢ ustalenia warto$ci zamdéwienia z nalezyta starannoscia;

¢) nie dzieli¢ zamowienia na czg¢sci lub zaniza¢ jego wartos¢;

d) wdrozy¢ zasady zawierania umow, zamieszcza¢ je na stronie internetowej

Zamawiajacego a w przypadku ich braku udostgpnia¢ na zadanie Wykonawcy.
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Osoba uprawniona do podpisywania uméw nie objetych obowiazkiem stosowania
ustawy PZP jest Dyrektor Radziejowskiego Domu Kultury.

Ksiggowa sktada kontrasygnatg na umowach w sprawach nie objetych obowiazkiem
stosowania ustawy PZP.

ROZDZIAL V
EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

. Udzielanie zamoéwien publicznych wylaczonych z ustawy Prawo Zamowien

publicznych na mocy art. 4 pkt 8 euro podlega rejestracji w Rejestrze zamdwien
publicznych.

. Rejestr prowadzi inspektor ds. inwestycji 1 promocji. Rejestr winien zawierad

nastgpujace informacje:

a) liczbe porzadkowa,

b) numer sprawy,

¢) nazwg zadania,

d) ustalenie wartosci netto,

e) nazwg¢ 1 adres wykonawcy, dostawcy,
f) wysoko$¢ oferty netto/brutto,

g) date 1 numer podpisania umowy,

h) tryb postgpowania,

. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegaja rejestracji w Rejestrze umow.
. Inspektor ds. inwestycji 1 promocji ma obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace

udzielonych zaméwien na rok poprzedni.

. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z art. 98 ustawy oraz w oparciu o przepisy

wykonawcze wydane na podstawie tego artykutu.

. Sprawozdanie roczne o udzielonych zamoéwieniach przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu

w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.

Dokumentacja postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest
przechowywana przez okres 5 lat od daty zakonczenia postgpowania w komorce
prowadzace] postgpowanie.

. Akta spraw zalatwionych powinny by¢ przechowywane w sposdb gwarantujacy ich

nienaruszalnos$¢ 1 przekazywane do archiwum.

ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC, NADZOR, KONTROLA

Naruszenie przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych jest naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych.

. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi kazda osoba

uczestniczaca w procesie udzielania zamoéwien, ktorej nieumy$lne lub umyslne
dziatania 1 zaniechania spowoduja naruszenie zasad, form i trybow postgpowania
ustalonych ustawga i aktami wykonawczymi do nie;j.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisy aktow wykonawczych wykonawczych
Kodeks Cywilny.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



