Zatgcznik do zarzadzenia nr 17/2015

Regulamin realizacji wydatkéw na zaméwienia publiczne
udzielane bez stosowania przepisé6w ustawy

prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r Nr 113, poz. 759 ze zm.)

w Osrodku ,,Pamieé i Przyszlo$¢”



§ 1. Zakres stosowania regulaminu

L.

Regulamin stosuje sie do zaméwien udzielanych przez O$rodek ,,Pamig€ i Przyszlose” (zwany
dalej ,Osrodkiem”), do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r Nr 113, poz. 759 ze zm.),
zwanej dalej ,,ustawa p.z.p.”, na podstawie:
a. art. 4 pkt. 8 ustawy p.z.p, tj. zamowien i konkursow, ktoérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro;
b. art. 4 pkt 8b ustawy p.z.p, tj. zamdwien, ktorych przedmiotem sa: dostawy lub ustugi
z zakresu dzialalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki
lub muzealiéw, jezeli zamdwienia te nie stuza wyposazaniu zamawiajacego w $rodki
trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci i ich wartos¢ jest mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy p.z.p.
zwane dalej ,,zamowieniami z zakresu dzialalnosci kulturalnej”.
Regulamin stosuje si¢ ponadto do innych zamoéwien i konkurséw, co do ktorych wylaczone
jest stosowanie przepisOw ustawy p.z.p. — na zasadach okreslonych w §9.
Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien realizowanych na podstawie procedur i wytycznych

wynikajacych z zawartych przez Osrodek uméw na dofinansowanie projektu.

§ 2. Ogolne zasady udzielania zamowien

1.

Wszystkie zamdwienia udzielane przez Osrodek realizowane sa z zachowaniem zasady
celowosci, oszczednodci, uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposdb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan. Wszystkie zamoéwienie udzielane przez Osrodek
sa udzielane zgodnie z zasadami zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania
wykonawcéw oraz zasada jawnosci i przejrzystosci postgpowania.
Osrodek nie udostepnia informacji zwigzanych z zamdwieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstva w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie péZniej niz przed zawarciem umowy o
wykonanie tego zamowienia, zastrzeg!, Ze nie moga by¢ one udostepniane.
Przy realizacji wydatkéw, do ktorych stosuje sie niniejszy regulamin, nie bierze si¢ pod uwagg
ofert, ktore:

a. nie odpowiadaja przedmiotowi zamowienia;

b. wplynely po wyznaczonym terminie sktadania ofert;

c. zawierajg razaco niska ceng;

d. sgniezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.



4. Kazde postgpowanie realizowane na podstawie niniejszego regulaminu moze by¢ zamknigte

bez dokonania wyboru wykonawcy w szczegdlnosci jezeli:
a. rozeznanie rynku wykazuje, ze nie jest celowa realizacja zamdwienia w danym
momencie;
b. oferowana cena najkorzystniejszej oferty przekracza S$rodki, jakie =zostaly
zaplanowane na realizacje danego zamdwienia;
c. w innych przypadkach, gdy udzielenie zamdwienie nie jest lub nie b¢dzie korzystne
dla Osrodka.
Dla wydatkéw na zamoéwienia, ktorych warto$é netto w dniu udzielenia zamodéwienia
przekracza 3.500 zt, wymaga si¢ zawarcia pisemnej umowy z wykonawca. W wyjatkowych
sytuacjach, w przypadku dostaw lub ustug, ktére jednoczesnie nie stanowig wydatku
majatkowego, a ich warto§¢ nie przekracza kwoty netto 10.000 zl, mozna odstgpié
od realizacji obowiazku sporzadzania umowy pisemnej — za zgoda dyrektora lub kierownika

administracyjnego Osrodka.

§ 3. Szacowanie warto$ci zaméwienia oraz tryby udzielania zamowien

1.

2.

3.

4,

Przy szacowaniu warto§ci zamowienia w sposob szczegélny nalezy przestrzegal
nastepujacych zasad:
a. zamowienie nie moze by¢ dzielone w celu uniknigcie stosowania ustawy p.z.p.!;
b. podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug;
c. szacowanie wartosci zamowienia na dostawy i ustugi odbywa sie w oparciu
o rozeznanie rynku oraz realizowane uprzednio zamowienia; szacowanie wartoSci
zamoOwienia na roboty budowlane odbywa si¢ w oparciu o kosztorys inwestorski
i rozeznanie rynku.
Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscia (warto§¢ zamdwienia netto).
Zamowienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu udzielane sg w trybie rozeznania
rynku lub w trybie ofertowym — zaleznie od przedzialu kwotowego szacowanej wartosci
konkretnego wydatku.
Zamowienia moga by¢ udzielane takze w trybie negocjacji z jednym wykonawcg — tylko

w przypadkach okreslonych w regulaminie.

! Szacujac warto§¢ zaméwienia ustala sig, czy w przypadku zlecenia ustug, dostaw i rob6t budowlanych
wystepuje jedno zamowienie czy tez odrgbne zamoéwienia, biorac pod uwage faczne spehienie nastepujacych
kryteriéw: 1) tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane tego samego rodzaju i o
tym samym przeznaczeniu; 2) tozsamos¢ czasowa (mozliwo$¢ udzielenia zaméwienia w tym samym czasie); 3)
tozsamo$¢ podmiotowa (mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce).



5. Kierownik administracyjny Osrodka moze poleci¢ stosowanie konkretnych trybéw dla

poszczego6lnych kategorii zamowien.

§ 4. Wszczecie zamowienia

1. Zaméwienie wszczyna pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku?, chyba Ze regulamin
stanowi inaczej. Podstawa wszczecia zamoOwienia jest zatwierdzony kosztorys projektu
(zadania, programu) prowadzony w systemie informatycznym — na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu dyrektora Osrodka. W przypadku gdy dane zamoéwienie nie zostato
ujete w kosztorysie projektu (zadania, programu) wszczecie zamOwienia wymaga uprzedniej
zgody dyrektora Osrodka lub jego zastgpcy wyrazonej w formie pisemnej oraz potwierdzenia
przez gléwnego ksiegowego, ze na dane zamoéwienie s3 zabezpieczone $rodki w planie
finansowym.

2. W przypadku zaméwienia z zakresu dzialalnosci kulturalnej, ktérego wartos¢
szacunkowa netto przekracza kwot¢ okreslona na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy p.z.p.
(30.000 euro), wszczecie zaméwienia wymaga dodatkowo pisemnej zgody dyrektora lub
kierownika administracyjnego O$rodka. Ponadto w przypadku takiego zaméwienia,
niezaleznie od przyjetego trybu jego udzielenia, wymaga si¢ sporzadzenia i
zamieszczenia ogloszen zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 37a — 37d ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci kulturalnej (tekst
jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406). Ogloszenia, o ktérych mowa w niniejszym ustg¢pie,
podpisuje dyrektor lub kierownik administracyjny Osrodka.

§ 5. Wydatki realizowane na podstawie rozeznania rynku (do kwoty 10.000,00 z1 netto).

1. Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 10.000,00 zlotych,
realizowane sg w trybie rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku. Rozeznanie
rynku prowadzi si¢ poprzez zapytania telefonicznie albo e-mailowe lub poprzez analize
ogolnie dostgpnych cennikéw. Nie ma koniecznosci sporzadzania pisemnej dokumentacji
z prowadzonego rozeznania rynku, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na zadanie przetozonego pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku sporzadzi notatke

sprawozdawcza z rozeznania rynku.

2 Pracownikiem odpowiedzialnym za realizacj¢ wydatku jest co do zasady pracownik petigcy rolg kierownika
projektu lub pracownik odpowiedzialny za zadanie administracyjne, ktéry zarzagdza wydatkami na dany projekt
(zadanie) na podstawie kosztorysu prowadzonego w systemie informatycznym — na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu dyrektora Osrodka.



§ 6. Wydatki realizowane w trybie ofertowym (powyzej kwoty 10.000,00 zl netto)

1. Wydatki, ktérych wartosé szacunkowa netto miesci sie w przedziale od 10.000,01 zlotych
do kwoty okre$lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy p.z.p. (30.000 euro), a w przypadku zamowien
z zakresu dzialalnosci kulturalnej do kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy p.z.p. — realizowane s3 W trybie ofertowym.

2. Tryb ofertowy opisany W niniejszym regulaminie wymaga upublicznienia zapytania
ofertowego w biuletynie informacji publicznej Oérodka lub skierowania zapytania ofertowego
do co najmniej trzech niezaleznych od siebie potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego zamoéwienia; zapytanie ofertowe mozna
wysta¢ w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem. Zapytanie ofertowe podpisuje
pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej: opis przedmiotu zaméwienia, kryteria
oceny ofert, termin skladania ofert. Kryterium oceny ofert moze by¢ cena albo cena i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia lub whasciwosci wykonawcy’. Termin
na zlozenie oferty powinien uwzgledniaé czas niezbedny na jej przygotowanie i zlozenie.

4. W przypadku, gdy pomimo upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania
ofertowego do potencjalnych wykonawcow, zgodnie z postanowieniami ust.2, O$rodek nie
otrzymatl dwoch waznych ofert, nalezy jeden raz powtorzy¢ procedure, o ktorej mowa w ust.2,
Jezeli w wyniku powtorzenia procedury Osrodek nadal nie otrzymat dwoch waznych ofert —
zaméwienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktory Ztozyt oferte jako jedyny lub mozna udzieli¢
zaméwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg.

5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku sporzadza notatke shuzbowa, w ktorej
zawiera co najmniej:

a. informacje o dacie upublicznienia zapytania ofertowego lub informacje, do jakich
potencjalnych wykonawcow skierowano zapytanie ofertowe;
b. wykaz ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;
c. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem badz informacje o zamknigciu
postepowania bez wyboru wykonawcy.
Notatke zalgcza si¢ do projektu umowy z wykonawca (do egzemplarza Oérodka).

6. O wynikach postgpowania zawiadamia sie wszystkich oferentow, ktorzy zhozyli oferty, w tym

tych, ktérzy ztozyli ofertg po terminie badz oferte niewazna.

3 Kryteriami odnoszacymi si¢ do przedmiotu zaméwienia sg W szczegbInoscei: jakosc, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia oraz koszty
eksploatacji. Kryteriami odnoszacymi si¢ do wlasciwosci wykonawcy sg W szczegblnosci: wiarygodno$é

ekonomiczna, techniczna lub finansowa.



§ 7. Zaméwienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawca

1.

3.

Zaméwienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu, ktore spetniaja przestanki
zamowienia z wolnej reki okreslone w ustawie p.z.p., moga by¢ udzielone po
przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

W trybie negocjacji z jednym wykonawca mozna takze udzieli¢ zaméwienia w przypadku:

a. realizacji projektéw, w ktorych konieczny jest udzial konkretnych wybitnych
osobistoéci z dziedziny kultury, sztuki badz nauki, a zamdéwienie jest realizowane
na podstawie umowy cywilno—prawnej z osobg fizyczng;

b. zaméwien, ktérych przedmiotem s3: indywidualne i grupowe formy podnoszenia
kwalifikacji personelu, zakup ksigzek i czasopism, zakup muzealiéw i pamigtek
przeznaczonych do ekspozycji, zakup wynikow prac badawczych;

c. zamowien z zakresu dzialalno$ci kulturalnej realizowanych w oparciu o autorskg
koncepcje na zasadach okreslonych w §8 regulaminu;

d. jezeli inne przepisy regulaminu tak stanowia.

Negocjacje prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku, chyba ze dyrektor
Osrodka lub kierownik administracyjny powola komisj¢ do prowadzenia negocjacji.

W przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ netto przekracza kwote 10.000 zi, sporzadza
si¢ protokoét z negocjacji, w ktérym podaje si¢ co najmnie;j:

a. nazwe wykonawcy, ktérego zaproszono do negocjacji;

b. termin i miejsce przeprowadzenia negocjacji oraz ustalong w wyniku negocjacji ceng;

c. podstawe wyboru tego trybu zaméwienia.

§ 8. Zamowienia z zakresu dzialalno$ci kulturalnej realizowane w oparciu o autorska koncepcje

1.

Zamoéwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktére polegaja na realizacji projektu w oparciu
o przygotowana przez wykonawce autorska koncepcjg!, moga by¢ udzielane w trybie
negocjacji z jednym wykonawca, z zastrzezeniem postanowien niniejszego paragrafu.
Kazdy potencjalny wykonawca (oferent), spetniajacy warunki opisane w art. 22 ust. 1 ustawy
p.z.p., moze w kazdym czasie zglosi¢ Osrodkowi propozycje realizacji zaméwienia w oparciu
o autorska koncepcje, zgodnie z postanowieniami ust. 1. Propozycje¢ sktada si¢ w formie
pisemnej. Propozycja powinna zawiera¢ co najmnie;j:
tytut projektu,
b. autorska koncepcje proponowanego projektu opis planowanych jego rezultatow,
c. oswiadczenie wykonawcy o posiadaniu przez niego wylacznych praw autorskich

do przedstawionej koncepcji,

4 Np. zamdéwienie, ktdrego przedmiotem jest organizacja wystawy w oparciu o autorska koncepcje realizacyjna
wykonawcy; organizacja koncertu, widowiska, festiwalu w oparciu o koncepcje artystyczna wykonawcy;
organizacja konkursu na podstawie koncepcji merytorycznej wykonawcy itp.



d. oswiadczenie wykonawcy o spelnianiu przez niego warunkéw opisanych w art. 22
ust.1 ustawy p.z.p.

Osrodek ocenia zlozong propozycje w terminie 30 dni od daty zlozenia. Oceny dokonuje
komisja ds. zaopiniowania propozycji realizacji zaméwienia z zakresu dzialalnosci kulturalne;j
powolana przez Dyrektora (zwana dalej ,komisjg”). Skfad komisji stanowi minimum trzech
czlonkoéw — pracownikéw Osérodka; moga ja tez tworzy¢ eksperci zewnetrzni.
Komisja, oceniajac ztozona propozycje, kieruje si¢ nastepujacymi kryteriami:
1) celowo$é, w tym zbieznos¢ ztozonej propozycji z programem pracy Osrodka na dany rok;
2) efektywnos$é — tj. relacja planowanych naktadéw do oczekiwanych rezultatdw;
3) wykonalno$é projektu w zatozonych terminach przy zatozonych $rodkach;
4) jakosé artystyczna koncepcji;
5) poprawnos¢ rzeczowa (zgodnosci proponowanej koncepcji ze stanem badan naukowych);
6) inne kryteria ustalone przez komisjg.
Komisja stwierdza ponadto, czy realizacja koncepcji bedzie stanowita zamowienie z zakresu
dzialalnogci kulturalnej w rozumieniu przepisow art. 4 pkt. 8 ustawy p.z.p. i moze
zaopiniowaé negatywnie propozycje, ktére tego warunku nie spetniaja.
Komisja moze wezwaé oferenta do uzupelnienia ztozonej dokumentacji lub do przedstawienia
dodatkowych informacji. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot.
Oferentowi, ktorego propozycja zostala pozytywnie zaopiniowana przez komisje, mozna
udzieli¢ zamoéwienia na realizacje projektu w oparciu o przedtozong koncepcjg, po wszczgciu
zamé6wienia i przeprowadzeniu negocjacji w zakresie szczegdtowych postanowien umowy, w

trybie okre$lonym w §7 regulaminu.

§9. Szczegdlne przypadki zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy

1.

W przypadku zamdwien, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. g, ustawy p.z.p. (produkcja
i koprodukcja materiatéw programowych przeznaczonych do emisji) decyzj¢ o wszczgciu
zaméwienia podejmuje dyrektor Odrodka na podstawie przedstawionej przez producenta
pisemnej oferty zawierajacej merytoryczng eksplikacj¢ projektu oraz na podstawie
potwierdzenia o zainteresowaniu emisja. Zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym ustepie,
udziela sie w trybie negocjacji z jednym wykonawca.

W przypadku zaméwieni, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. h ustawy p.z.p. (zakup czasu
antenowego), zamdéwienia mozna udzieli¢ w trybie negocjacji z jednym wykonawca
po przeprowadzeniu analizy potrzeb przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje
wydatku.

W przypadku zaméwiefi, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. i ustawy (prawa

do nieruchomosci), decyzje o wszczeciu zamowienia podejmuje dyrektor Osrodka —



zamOwienia udziela si¢ w trybie negocjacji z jednym wykonawca, bez koniecznosci
sporzadzania protokotu.
W przypadku zamowiefi, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 4 (umowy z zakresu prawa pracy),

zasady naboru pracownikéw okresla dyrektor w odrebnym zarzadzeniu.

§ 10. Postanowienia koncowe

1.

Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, w szczegodlnoscei: w sytuacjach nie cierpiacych zwioki,
dla zapewnienia sprawnosci i terminowosci w realizacji zadan Osrodka, a takze w przypadku
zaméwien zzakresu dziatalno$ci kulturalnej o zlozonym charakterze lub w innych
uzasadnionych przypadkach, mozna odstapi¢ od stosowania niniejszego regulaminu
lub poszczegdlnych jego przepiséw za zgoda dyrektora.

Nadzér nad realizacja niniejszego regulaminu sprawuje kierownik administracyjny Osrodka.
Kierownik administracyjny sklada dyrektorowi Osrodka okresowe raporty z przebiegu
realizacji zamowien publicznych realizowanych na podstawie niniejszego regulaminu.
Bezposrednia odpowiedzialnos¢ za wlasciwe przeprowadzenie oraz udokumentowanie
postgpowania ponosza pracownicy odpowiedzialni za realizacje wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku, parafujac projekt umowy
z wykonawc3, a jesli umowy pisemnej si¢ nie sporzadza — parafujac opis na dokumencie
ksiegowym dotyczacym wydatku, oSwiadcza tym samym, Ze:

a. dolozyl wszelkich staran, aby nalezycie oszacowa¢ przedmiot zaméwienia;

b. wydatek jest celowy i znajduje pokrycie w zatwierdzonym kosztorysie projektu
(zadania, programu) albo uzyskal uprzednia akceptacje zgodnie z
postanowieniami ust. 2;

¢. wybral tryb zaméwienia w zgodzie z postanowieniami regulaminu oraz
przeprowadzil postepowanie zgodnie z procedurami opisanymi regulaminem;

d. wybral oferte najkorzystniejsza z punktu widzenia przyjetych kryteriow.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie odpowiednie zastosowanie znajda

zasady okreslone w:

1) Ustawie z dnia 29.01.2004 r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2010.113.759 z p6zn.
zm.),

2) Ustawie z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.),

3) Ustawie z dnia 23.04.1964r. kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.).



