Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2015

Regulamin realizacji wydatkéw na zaméwienia publiczne
udzielane bez stosowania przepiséw ustawy

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

w Osrodku ,Pamieé i Przysztosc”



§ 1. Zakres stosowania regulaminu

1. Regulamin stosuje sie do zamowien udzielanych przez Os$rodek ,Pamie¢ i Przysztos¢” (zwany
dalej ,,Oérodkiem”), do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
prawo zaméwien publicznych(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r Nr 113, poz. 759 ze zm.), zwanej
dalej ,,ustawg p.z.p.”, na podstawie:

a. art. 4 pkt. 8 ustawy p.z.p, tj. zaméwien i konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro;

b. art. 4 pkt 8b ustawy p.z.p, tj. zamoéwien, ktérych przedmiotem sa: dostawy lub ustugi
z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki
lub muzealidw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnoéci i ich wartosé jest mniejsza
niz kwoty okreélone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy p.z.p.
zwane dalej ,zamowieniami z zakresu dziatalnosci kulturalnej”.

2. Regulamin stosuje sie ponadto do innych zamdwien i konkurséw, co do ktérych wytgczone
jest stosowanie przepiséw ustawy p.z.p. — na zasadach okreslonych w §9.

3. Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien realizowanych na podstawie procedur i wytycznych

wynikajacych z zawartych przez Osrodek uméw na dofinansowanie projektu.

§ 2. Ogdlne zasady udzielania zamowien.

1. Wszystkie zamowienia udzielane przez Osrodek realizowane sa z zachowaniem zasady
celowosci, oszczednosci, uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan. Wszystkie zamdwienie udzielane przez Osrodek s3
udzielane zgodnie z zasadami zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania
wykonawcow i zasada jawnosci i przejrzystosci postepowania.

2. Osrodek nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie pdzniej niz przed zawarciem umowy
o wykonanie tego zamdéwienia, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane,

3. Przy realizacji wydatkow, do ktorych stosuje sie niniejszy regulamin, nie bierze sie pod uwage
ofert, ktére:

a. nie odpowiadajg przedmiotowi zamodwienia;

b. wplynely po wyznaczonym terminie sktadania ofert;



C. zawierajg razaco niskg cene;
d. sa niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Kazde postgpowanie realizowane na podstawie niniejszego regulaminu moze by¢ zamkniete
bez dokonania wyboru wykonawcy w szczegéInosci jezeli:

a. rozeznanie rynku wykazuje, ze nie jest celowa realizacja zaméwienia w danym
momencie;

b. oferowana cena najkorzystniejszej oferty przekracza $rodki, jakie zostaty
zaplanowane na realizacje danego zamdwienia;

c. w innych przypadkach, gdy udzielenie zamdwienie nie jest lub nie bedzie korzystne
dla Osrodka.

5. Dla wydatkéw na zamdwienia, ktérych warto$¢ netto w dniu udzielenia zaméwienia
przekracza 3.500 zt, wymaga sie zawarcia pisemnej umowy z wykonawcg. W wyjatkowych
sytuacjach, w przypadku dostaw lub ustug, ktére jednoczesnie nie stanowig wydatku
majatkowego, a ich warto$¢ nie przekracza kwoty netto 10.000 zt., moina odstgpic
od realizacji obowigzku sporzadzania umowy pisemnej — za zgodg dyrektora lub kierownika

administracyjnego Osrodka.

§ 3. Szacowanie wartosci zamoéwienia oraz tryby udzielania zamoéwien.

1. Przy szacowaniu wartosci zamowienia w sposb szczegdlny nalezy przestrzegad
nastepujacych zasad:

a. zamowienie nie moze by¢ dzielone w celu uniknigcie stosowania ustawy pzp’;

b. podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug;

C. szacowanie wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi odbywa sie w oparciu
orozeznanie rynku oraz realizowane uprzednio zamOwienia; szacowanie
wartoéci zaméwienia na roboty budowlane odbywa sie w oparciu o kosztorys
inwestorski i rozeznanie rynku.

2. Zamdéwienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu udzielane sa w trybie rozeznania
rynku lub trybie ofertowym — zaleinie od przedziatu kwotowego szacowanej wartosci

konkretnego wydatku.

! Szacujgc wartos¢ zamodwienia ustala sig, czy w przypadku zlecenia ustug, dostaw i robdt budowlanych
wystepuje jedno zamowienie czy tez odrebne zamdwienia, biorac pod uwage tgczne spetnienie nastepujacych
kryteridw: 1) tozsamo$¢ przedmiotowa zaméwienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane tego samego rodzaju
i 0 tym samym przeznaczeniu; 2) tozsamos¢ czasowa (mozliwo$é udzielenia zaméwienia w tym samym czasie);
3) tozsamos¢ podmiotowa (mozliwosé wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce).



3. Zamdéwienia mogg by¢ udzielane takze w trybie negocjacji z jednym wykonawcg oraz w trybie
oceny koncepcji artystycznej— tylko w przypadkach okreslonych w regulaminie.
4. Kierownik administracyjny Osrodka moze poleci¢ stosowanie konkretnych trybdéw dla

poszczegblnych kategorii zamdwien.

§ 4. Wszczecie zamowienia.

1. Zaméwienie wszczyna pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku?, chyba ze regulamin
stanowi inaczej. Podstawg wszczecia zamdwienia jest zatwierdzony kosztorys projektu
(zadania, programu) prowadzony w systemie informatycznym — na zasadach okre$lonych
w odrebnym zarzadzeniu dyrektora Osrodka. W przypadku gdy dane zamoéwienie nie zostato
ujete w kosztorysie projektu (zadania, programu) wszczecie zamdwienia wymaga uprzedniej
zgody dyrektora Osrodka lub jego zastepcy wyrazonej w formie pisemnej oraz potwierdzenia
przez gtéwnego ksiegowego, ze na dane zamdwienie sg zabezpieczone s$rodki w planie
finansowym.

2. W przypadku zamoéwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktérego wartoéé szacunkowa
netto przekracza kwote okreslong na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy pzp (30.000 euro),
wszczecie zamoéwienia wymaga dodatkowo pisemnej zgody dyrektora lub kierownika
administracyjnego Osrodka. Ponadto w przypadku takiego zaméwienia, niezaleznie
od przyjetego trybu jego udzielenia, wymaga sie sporzadzenia i zamieszczenia ogtoszen
zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 37a — 37d ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Ogtoszenia, o ktérych mowa

w niniejszym ustepie podpisuje dyrektor lub kierownik administracyjny Osrodka.

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

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

2. Rozeznanie rynku prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku. Rozeznanie
rynku prowadzi sie poprzez zapytania telefonicznie albo e-mailowe lub poprzez analize
ogodlnie dostepnych cennikéw. Nie ma koniecznosci sporzadzania pisemnej dokumentacji

z prowadzonego rozeznania rynku, z zastrzezeniem ust. 3.

? Pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje wydatku jest co do zasady pracownik petniacy role kierownika
projektu lub pracownik odpowiedzialny za zadanie administracyjne, ktory zarzgdza wydatkami na dany projekt
(zadanie) na podstawie kosztorysu prowadzonego w systemie informatycznym — na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu dyrektora Osrodka.



3. Na zadanie przetozonego pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku sporzadzi notatke

sprawozdawczg z rozeznania rynku.

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

1. Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa netto miesci si¢ w przedziale od 10.000,01 ztotych
do kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp (30.000 euro), a w przypadku zamdwieri
z zakresu dziatalnosci kulturalnej do kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy pzp — realizowane s3 w trybie ofertowym.

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

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zaméwienia, kryteria
oceny ofert, termin sktadania ofert. Kryterium oceny ofert moze by¢ cena albo cena i inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia lub wiaéciwosci wykonawcy®. Termin
na ztozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na jej przygotowanie i ztozenie.

4. W przypadku, gdy pomimo upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania
ofertowego do potencjalnych wykonawcéw, zgodnie z postanowieniami ust.2, Oérodek nie
otrzymat dwdch wainych ofert, nalezy jeden raz powtérzy¢ procedure, o ktérej mowa
w ust.2. Jezeli w wyniku powtérzenia procedury Osrodek nadal nie otrzymat dwéch waznych
ofert — zamdwienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktéry ztozyt oferte jako jedyny lub mozna
udzieli¢ zamo6wienia w trybie negocjacji z jednym wykonawca.

5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku sporzgdza notatke stuzbows, w ktérej
zawiera co najmniej:

a. Informacje o dacie upublicznienia zapytania ofertowego lub informacje, do jakich
potencjalnych wykonawcéw skierowano zapytanie ofertowe;

b. wykaz ofert, jakie wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;

*Kryteriami odnoszacymi sig do przedmiotu zaméwienia sg w szczegélnosci: jakosé, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia oraz koszty
eksploatacji. Kryteriami odnoszacymi sie do wiasciwosci wykonawcy sa w szczegdlnosci: wiarygodno$é
ekonomiczna, techniczna lub finansowa.



c. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem; badz informacje o zamknigciu
postepowania bez wyboru wykonawcy.

Notatke zatacza sie do projektu umowy z wykonawca (do egzemplarza Osrodka).

6. O wynikach postepowania zawiadamia sie wszystkich oferentéw, ktorzy ztozyli oferty, w tym

tych ktérzy zfozyli oferte po terminie badz oferte niewazna.

§ 7. Zaméwienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawca.

1. Zamowienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu, ktére spetniajg przestanki
zaméwienia z wolnej reki okreslone w ustawie pzp, moga by¢ udzielone po przeprowadzeniu
negocjacji z jednym wykonawca.

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

a. realizacji projektéw, w ktérych konieczny jest udziat konkretnych wybitnych
osobistoéci z dziedziny kultury, sztuki, bgdZ nauki, a zamoéwienie jest realizowane
na podstawie umowy cywilno — prawnej z osobg fizyczng;

b. zamowien, ktérych przedmiotem sa: indywidualne i grupowe formy podnoszenia
kwalifikacji personelu, zakup ksigzek i czasopism, zakup muzealidw i pamiagtek
przeznaczonych do ekspozycj, zakup wynikéw prac badawczych;

c. jezeliinne przepisy regulaminu tak stanowig.

3. Negocjacje prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku, chyba ze dyrektor
0<rodka lub kierownik administracyjny powota komisjg do prowadzenia negocjacji.

4. W przypadku zamoéwien, ktorych wartoéé netto przekracza kwote 10.000 zt. sporzadza sie
protokét z negocjacii, w ktorym podaje sie co najmniej:

a. nazwe wykonawcy, ktérego zaproszono do negocjacji

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

c. podstawe wyboru tego trybu zamaowienia.



§ 8. Zaméwienia udzielane w trybie konkursu na realizacje projektu.

1. Zaméwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktére polegaja na realizacji projektu
w oparciu o przygotowang przez wykonawce autorskg koncepcje® — moga by¢ udzielane
w trybie konkursu na realizacje projektu. Prace konkursowa stanowi autorska koncepcja
realizacji projektu.
2. Tryb konkursu na realizacjg projektu wymaga upublicznienia ogtoszenia o konkursie
w biuletynie informacji publiczne] Oérodka. Ogtoszenie podpisuje dyrektor Osrodka.
3. Do ogtoszenia o konkursie zatacza sig regulamin konkursu, ktéry zawiera co najmniej:
a. opis przedmiotu zamowienia (projektu) oraz wymagane terminy jego realizacji,
a takze oczekiwane rezultaty;
b. maksymalng warto$¢ udzielonego w wyniku konkursu zamowienia;
c. opis oczekiwanego zakresu koncepciji realizacji projektu oraz wymagang jej forme;
d. opis wymagan stawianych wykonawcom oraz informacje o dokumentach lub
oéwiadczeniach, jakie nalezy dostarczyé w celu potwierdzenia stawianych wymagan;
e. wz6r wniosku konkursowego oraz spis dokumentow, jakie nalezy zataczy¢
do wniosku;
f. miejsce i termin skladania whioskow;
g. informacje nastepujacej treéci: Niniejsze postepowanie nie podlega ustawie prawo
zaméwien publicznych — na podstawie art. 4 pkt. 8b ustawy.

4. Termin sktadania wnioskéw konkursowych wyznacza sig z uwzglednieniem czasu
niezbednego na przygotowanie wymaganych dokumentow, w tym koncepcji realizacji
projektu, z tym ze termin ten nie moze byé krétszy niz 5 dni od dnia upublicznienia
ogtoszenia o konkursie.

5. W przypadku, gdy w terminie sktadania wnioskéw konkursowych nie wptynety co najmniej
dwa wnioski, termin skfadania wnioskéw nalezy przedtuzyé o minimum 3 dni. Informacje
o przedtuzeniu terminu zamieszcza sie w biuletynie informacji publicznej Osrodka.
W przypadku, gdy pomimo przediuzenia terminu, Oérodek nie otrzymat nadal dwoch
whioskéw — zaméwienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktory ztozyt wniosek jako jedyny lub

mozna udzieli¢ zamdwienia w trybie negocjaciji z jednym wykonawca.

: Np. zaméwienie, ktérego przedmiotem jest organizacja wystawy w oparciu o autorska koncepcje realizacyjng
wykonawcy; organizacja koncertu, widowiska, festiwalu w oparciu o koncepcje artystyczng wykonawcy;
organizacja konkursu na podstawie koncepcji merytorycznej wykonawcy itp.



Oceny zfozonych do konkursu wnioskéw dokonuje komisja konkursowa (zwana dalej

,komisjg”) powotywana przez dyrektora Osrodka. W sktad komisji wchodzi minimum trzech

cztonkéw — pracownikéw Osrodka. W skiad komisji mogg tez wejs¢ eksperci zewnetrzni.

Komisja dokonuje oceny zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1)

2)

3)

4)

5)

W pierwszej kolejnosci komisja dokonuje oceny formalnej ztozonych wnioskéw oraz
kompletnosci dokumentacji. W przypadku stwierdzenia brakéw komisja wzywa
do uzupetnienia wyznaczajac termin — nie krétszy niz 3 dni od dnia otrzymania wezwania
przez wnioskodawce.
Komisja odrzuca wniosek ze wzgledéw formalnych jezeli:

a. mimo wezwania wymagana dokumentacja nie zostata uzupetniona lub zostata

uzupetniona w niewtasciwy sposob lub
b. uczestnik konkursu nie wykazat, iz spetnia wymagania stawiane wykonawcom lub
¢. uczestnik konkursu ztozyt koncepcje realizacji projektu w formie bad?Z tresci
niezgodnej z zapisami zaproszenia do udziatu w konkursie

Uczestnikom konkursu, ktérzy ztozyli wnioski poprawne formalnie, mozna umozliwi¢
osobiste zaprezentowanie i omodwienie ziozonej koncepcji realizacji projektu przed
komisjg (przestuchania przed komisjg). Jedli planuje sie przestuchania przed komisjg —
informacje w tej sprawie nalezy zawrze¢ w regulaminie konkursu. Przestuchania przed
komisjg prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy rdwne prawa wszystkim uczestnikom
konkursu. Uczestnik konkursu moze zrezygnowac z udziatu w przestuchaniu.
Po zapoznaniu sie ze ztozonymi koncepcjami realizacji projektu oraz po ewentualnym
przeprowadzeniu przestuchan komisja dokonuje oceny ztozonych wnioskdw wraz
z koncepcjami realizacji projektu zgodnie z kryteriami podanymi w zaproszeniu
do udziatu w konkursie.
Komisja rozstrzyga konkurs wybierajac najlepszg koncepcje realizacji projektu. Komisja
moze takze zamkng¢ konkurs bez rozstrzygniecia. O wynikach konkursu informuje sie
wszystkich uczestnikow, ktérzy ztozyli wnioski, choéby wnioski zostaty odrzucone

ze wzgleddéw formalnych.

Uczestnikowi konkursu, ktéry ztozyt najlepsza koncepcje realizacji projektu, mozna udzielié

zamodwienia na realizacje projektu w oparciu o przedtozong koncepcje, po przeprowadzeniu

negocjacji w zakresie szczegotowych postanowiert umowy.



§9. Szczegblne przypadki zamowien wytaczonych ze stosowania ustawy.

1. W przypadku zaméwieri, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. g, ustawy pzp (produkcja
i koprodukcja materiatéw programowych przeznaczonych do emisji) decyzje o wszczeciu
zaméwienia podejmuje dyrektor Oérodka na podstawie przedstawionej przez producenta
pisemnej oferty zawierajacej merytoryczng eksplikacjg projektu oraz na podstawie
potwierdzenia o zainteresowaniu emisja. Zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym ustgpie
udziela sie w trybie negocjacji z jednym wykonawca.

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

3. W przypadku zaméwieri, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. i, ustawy (prawa
do nieruchomoéci) decyzje o wszczeciu zamdwienia podejmuje dyrektor Osrodka -
zaméwienia udziela sie w trybie negocjacji z jednym wykonawca, bez koniecznosci
sporzadzania protokotu.

4. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 4 (umowy z zakresu prawa pracy) —

zasady naboru pracownikdw okresla dyrektor w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 10. Postanowienia koficowe.

1. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, w szczegélnosci: w sytuacjach nie cierpigcych zwtoki,
dla zapewnienia sprawnosci i terminowosci w realizacji zadar Osrodka, a takze w przypadku
zaméwiert zzakresu dziatalnoéci kulturalnej o ztozonym charakterze lub w innych
uzasadnionych przypadkach — mozna odstgpi¢ od stosowania niniejszego regulaminu
lub poszczegdlnych jego przepisow za zgodg dyrektora.

2. Nadzér nad realizacja niniejszego regulaminu sprawuje kierownik administracyjny O$rodka.
Kierownik administracyjny sktada dyrektorowi Osrodka okresowe raporty z przebiegu
realizacji zaméwien publicznych realizowanych na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przeprowadzenie oraz udokumentowanie
postepowania ponosza pracownicy odpowiedzialni za realizacjg wydatku.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku, parafujac projekt umowy z wykonawca,
ajesli umowy pisemnej si¢ nie sporzadza — parafujac opis na dokumencie ksieggowym
dotyczacym wydatku, oSwiadcza tym samym, ze:

a. dotozyt wszelkich staran, aby nalezycie oszacowac przedmiot zaméwienia;



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

c. wybrat tryb zaméwienia w zgodzie z postanowieniami regulaminu oraz przeprowadzit
postepowanie zgodnie z procedurami opisanymi regulaminem;

d. wybrat oferte najkorzystniejsza z punktu widzenia przyjetych kryteriow.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie odpowiednie zastosowanie znajda

zasady okreslone w:

1) Ustawa z dnia 29.01.2004r. prawo zamowien publicznych (Dz.U.2010.113.759 z pdzin.
zm.)

2) Ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6in. zm.)

3) Ustawa z dnia 23.04.1964r. kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6Zn. zm.)



