Regulamin udzielania zamdwien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

z

w Osrodku ,Pamie¢ i Przyszto$¢”



§1.

Zakres stosowania regulaminu

Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych przez zamawiajacego
Oérodek ,Pamieé i Przyszto$¢” z siedzibg we Wroctawiu, zwany dalej ,,Oérodkiem”, jezeli
do zamoéwier tych nie stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo
zaméwien publicznych, zwanej dalej ,ustawg pzp”.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu i z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania

takich zamowien.

3. Regulaminu nie stosuje sig:

1) jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej platformy

katalogéw produktdw (eKatalogi);

2) do umoéw z zakresu prawa pracy?.

§2.

Ogolne zasady udzielania zaméwiefi na podstawie Regulaminu

1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1)
2)

zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takie zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Przy udzielaniu zaméwien nie bierze sig pod uwage ofert, ktore:

1)
2)
3)
4)
5)
3. W

nie odpowiadaja przedmiotowi zamdwienia;
wplynety po wyznaczonym terminie sktadania ofert;
zawierajg razaco niskg ceng;
s niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa;
sg niekompletne.
przypadku zfozenia niekompletnej oferty Oérodek ,Pamieé i Przysztos¢” ma prawo

wezwac¢ do uzupetnienia badz wykluczenia z dalszego postgpowania.

4. Oérodek nie udostepnia informacji zwigzanych z zamowieniem, stanowigcych tajemnicg

przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli

podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie pozniej niz przed zawarciem

umowy o wykonanie tego zamoéwienia, zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostgpniane.

5. Kazde postepowanie realizowane na podstawie niniejszego Regulaminu moze byc

zakoriczone bez dokonania wyboru wykonawcy jezeli:

I Do ktérych stosuje sig odrebne zarzgdzenie (,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska”)



1) z zaistniatych okolicznosci wynika, ze nie jest celowa realizacja zamdwienia w danym
momencie;

2) oferowana cena najkorzystniejszej oferty przekracza s$rodki, jakie zostaty
zaplanowane na realizacje danego zamowienia;

3) w innych przypadkach, gdy udzielenie zamdwienia nie jest lub nie bedzie korzystne
dla Osrodka.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy Osrodka

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) pracownicy odpowiedzialni za realizacje wydatkow?

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

§3.

Ustalanie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik odpowiedzialny za
realizacje wydatku szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Osrodka?3.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie na podstawie analizy cen rynkowych lub
analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego. Szacunkowa wartos¢ robot budowlanych mozna ustali¢ na podstawie
kosztorysu inwestorskiego, zastrzezeniem ust 4.

Dopuszcza sie ustalenie wartosci zamowienia poprzez analize umoéw zawartych przez
Osrodek na podobny przedmiot zamoéwienia w okresie 6 miesiecy przed dniem wszycia
postepowania o udzielenie zamowienia.

2 Pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje wydatku jest pracownik witasciwe] komodrki organizacyjnej
petniacy role kierownika projektu lub pracownik odpowiedzialny za zadanie administracyjne, ktory zarzadza
budzetem projektu (zadania) na podstawie zatwierdzonego kosztorysu prowadzonego w systemie
informatycznym — zgodnie z obowigzujgcymi w Osrodku procedurami.

* Domniemywa sie, ze wydatek ma pokrycie w planie finansowym Osrodka, jezeli zostat on ujety w
zatwierdzonym kosztorysie lub wniosku wydatkowym prowadzonym w systemie informatycznym do
planowania i kontroli budzetu — zgodnie z odrebnymi procedurami obowigzujgcymi w Osrodku oraz jesli miesci
sie w limicie wydatkow projektu, ktérego dotyczy. W przypadku watpliwosci o potwierdzenie, czy wydatek ma
pokrycie w planie finansowym Osrodka nalezy zwrdcic sie do Gtdwnego Ksiegowego Osrodka.

3



5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamodwien
publicznych.

6. Na zadanie przetozonego pracownik odpowiedzialny sporzadza dodatkowa
dokumentacje poszczegodlnych sktadowych czesci procesu zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy pzp.

8. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielnie zamowienia, rozumianym jako dziert publikowania
zapytania ofertowego.

§4.
Wszczecie procedury

o

Procedure zmierzajgcag do udzielenia zamdwienia wszczyna pracownik odpowiedzialny za
realizacje wydatku, chyba ze Regulamin stanowi inaczej. Podstawg wszczecia procedury
jest zatwierdzony kosztorys projektu (zadania, programu) prowadzony w systemie
informatycznym — na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu dyrektora Osrodka.
2. Pracownik przeprowadzajagcy postgpowanie sktada do Dyrektora Osrodka lub

upowaznionej przez niego osoby wniosek o zgode na udzielenie zamowienia. Wniosek
skfada sie w systemie informatycznym stosowanym w Osrodku do planowania i kontroli
budzetu, zgodnie z obowigzujaca procedura.

3. Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegdlnosci:

- szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych,
- informacje o planowanym sposobie wyboru wykonawcy.

4. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia w systemie informatycznym
przez Dyrektora Osrodka lub upowazniong przez niego osobe (posiadajacg nadane
uprawnienia w systemie informatycznym), pracownik realizujagcy wydatek Wszczyna
procedure udzielenia zamoéwienia.

5. W przypadku, gdy dane zamdwienie nie zostato ujete w kosztorysie projektu (zadania,
programu) wszczecie procedury wymaga uprzedniej zgody Dyrektora Osrodka lub jego
zastepcy wyrazonej w formie pisemnej oraz potwierdzenia przez gtdownego ksiggowego,
ze na dane zamdwienie sg zabezpieczone Srodki w planie finansowym

6. Pisemnej zgody Dyrektora wymaga wszczecie procedury w przypadku:

1) zaméwien, o ktérych mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy pzp*, jezeli ich wartos¢

szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$c kwoty 30.000 euro,

% 53 to zamdwienia o wartos$ci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy pzp. (wg stanu na dzief wejscie w zycie niniejszego zarzadzenia dla dostaw i ustug realizowanych



2) zamowien, ktorych przedmiotem jest nabycie wtasnosci lub innych praw do
nieruchomosci — niezaleinie od wartosci szacunkowej zaméwienia.

7. Dyrektor, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, udziela zgody na wszczecie
zamowienia na podstawie pisemnego wniosku pracownika odpowiedzialnego za realizacje
wydatku. Wnhniosek zawiera: informacje o planowanym przedmiocie zamowienia,
szacunkowg wartosé zamowienia, informacje, jakiego projektu zamowienie dotyczy oraz
proponowany tryb zamoéwienia wynikajgcy z regulaminu. Wzér wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§5.
Wybodr wykonawcy

1. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoSciowo oferty, w szczegdlnosci:
a) jakosc
b) funkcjonalnosg,
c) parametry techniczne,
d) aspekty srodowiskowe,
e) aspekty spoteczne,
f) aspekty innowacyjne,
g) koszty eksploatacji,
h) serwis,
i) termin wykonania zamoéwienia,
i) czas gwarancji przedmiotu zamodwienia.
2. Osrodek dokonuje wyboru wykonawcy w nastepujacych podstawowych trybach:
a) Tryb uproszczony,
b) Rozeznanie cenowe,
c) Tryb ofertowy.
3. Tryby podstawowe stosuje sie w zaleznosci od szacunkowej wartosci zamowienia
objetego postegpowaniem. Tryb ofertowy moze by¢ stosowany zamiast trybu
uproszczonego i rozeznania cenowego.

przez Osrodek jest to kwota 209.000 euro), ktérych przedmiotem sa: 1) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie
do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow
badar lub rozwoju; 2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertdw, konkursdw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci

> Kryteria muszg byé mierzalne i precyzyjnie opisane.



4, Regulamin dopuszcza dokonanie wyboru wykonawcy w trybach szczegdlnych,
uregulowanych w § 9-11.

5. Oérodek moze wymagaé od wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia na
podstawie niemniejszego regulaminu spefnienia warunkow udziatu w postgpowaniu,
dotyczacych posiadania wiedzy i doswiadczenia, potencjatu ekonomicznego oraz
organizacyjnego, posiadania odpowiednich zasobow lub posiadania stosownych
uprawnien — w zakresie niezbednym do realizacji danego zamodwienia.

§6.

Tryb uproszczony

W przypadku gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 3.500 zt. netto,
zamowienie udzielane jest w trybie uproszczonym, w ramach ktérego nie ma koniecznosci
dokumentowania rozeznania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng
fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania umoéw z zachowaniem formy
pisemnej, z wyfgczeniem umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi, dla ktorych
zachowanie formy pisemnej jest wymagane.®

§7.

Rozeznanie cenowe

1. Do zamowien, ktdrych warto$é szacunkowa miesci sie w przedziale 3 500 zf — 10 000 zt.
netto, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe poprzez:
1) skierowanie zaproszen do sktadania ofert drogg telefoniczng lub e-mailowg do co
najmniej trzech wykonawcéw, wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazac
opis przedmiotu zamdwienia oraz istotne postanowienia umowy lub wzdér umowy. Aby
uznaé rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmniej jedng ofertg, albo
2) analize ogdlnie dostepnych cennikéw, w tym na stronach www, co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku udzielenia zamoéwienia konieczne jest:
a) udokumentowanie rozeznania cenowego poprzez sporzadzenie notatki
sprawozdawczej, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
b) zawarcie umowy, z zachowaniem formy pisemnej, chyba, ze Dyrektor Osrodka wyrazi
zgode na odstapienie od formy pisemnej.

§8.
Tryb ofertowy

® Dotyczy umowy zlecenia i umowy o dzieto



. Wybdr wykonawcy zamoéwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa wynosi wiecej niz 10.000
ztotych netto dokonywany jest w trybie ofertowym.
. Czynnos$¢ wyboru wykonawcy w trybie ofertowym prowadzi sie poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego w biuletynie informacji publicznej Osrodka na okres minimum
pieciu dni kalendarzowych. Dodatkowo zapytanie ofertowe moie by¢ wystane do
potencjalnych wykonawcdéw; w takim przypadku zapytanie ofertowe jest przekazywane
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow w formie korespondencji
elektronicznej lub pisemnie.

. Zapytanie ofertowe powinno zawierac:

1) nazwe zamdwienia;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) termin realizacji zamowienia;

4) podstawowe warunki jego realizacji lub projekt umowy z wykonawcy zawierajacy

powyzsze elementy;

5) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

6) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce;

. Zapytanie ofertowe opracowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku. Tres¢

zapytania ofertowego sprawdza pod wzgledem formalnym i publikuje w biuletynie

informacji publicznej pracownik Dziatu Administracji. Wz6r zapytania ofertowego stanowi
zatacznik nr 5 do regulaminu.

. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia postepowania, o ktérym mowa w ust. 2,

Osrodek nie otrzymat dwdch wainych ofert, termin sktadania ofert nalezy przedtuiy¢ o

minimum kolejne trzy dni. Informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert publikuje

sie w biuletynie informacji publicznej Osrodka. Jezeli mimo przedtuzenia terminu
sktadania ofert Osrodek nadal nie otrzymat dwoch waznych ofert zaméwienia mozina

udzielic w trybie negocjacji z jednym wykonawcga. Do negocjacji stosuje sie przepisy §9

ust. 2-5, §9' oraz §9°.

. Oceny ofert dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku w oparciu o

kryteria ujete w zapytaniu ofertowym. Na wniosek pracownika odpowiedzialnego za

realizacje wydatku Dyrektor moze powotaé komisje do oceny ofert.

. Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej

zawiera co najmniej:

1) informacje o dacie upublicznienia zapytania;

2) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;

3) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem badZ informacje o zamknieciu
postepowania bez wyboru wykonawcy albo o ostatecznym udzieleniu zamdéwienia w
trybie negocjacji z jednym wykonawcg, ze wzgledu na fakt, ze Osrodek nie otrzymat
dwoéch wainych ofert.

. Notatke, o ktérej mowa w ust. 7, zatacza sie do umowy (do egzemplarza Osrodka). Wzor

notatki stanowi zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.



9. O wynikach postepowania zawiadamia sie wszystkich oferentéw, ktdrzy ztozyli oferty, w
tym tych, ktérzy ztozyli oferte po terminie badz oferte niewaina.
10. Oferent moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania

ofertowego w terminie 3 dni przed wyznaczonym w zapytaniu ofertowym terminem
sktadania ofert.

11. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wplynie po terminie
okreslonym w ust. 10, Zamawiajacy moze pozostawic je bez odpowiedzi.

12. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwitocznie, lecz nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem
sktadania ofert.

13. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kaidym czasie przed
uptywem terminu do sktadania ofert zmodyfikowaé tres¢ zapytania ofertowego.
Dokonang w ten sposéb modyfikacje zamiesci na stronie internetowej Zamawiajgcego
pod numerem sprawy.

14. Jezeli dokonano istotnych zmian w tresci zapytania ofertowego Zamawiajacy przedtuza
termin sktadania ofert o czas niezbedny na wprowadzenie zmian w ofertach.

§o.
Tryb szczegdlny - tryb negocjacji z jednym wykonawca

1. W trybie negocjacji z jednym wykonawca mozna udzieli¢ zamowienia, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z
ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej lub
artystycznej;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoéwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych
trybéw udzielenia zamowienia;

4) w realizowanym przez Osrodek zadaniu konieczny jest udziat konkretnych wybitnych
osobistosci lub specjalistow z dziedziny kultury, sztuki badz nauki, albo oséb
legitymujacych sie znacznym dorobkiem i doswiadczeniem w organizacji projektow z
obszaru kultury lub dziedzictwa narodowego, a zamdwienie bedzie udzielane na
podstawie umowy cywilnoprawnej (dzieto lub zlecenie) zawieranej z t3 osobg;

5) przedmiotem zamowienia sg ustugi stuzgce wyfacznie do celdw badawczych
realizowane w ramach Programu Badawczego Ziem Zachodnich i P6étnocnych, ktérego
zatozenia zostaty okreslone w zataczniku nr 2 do umowy z dnia 21 marca 2016 r.
zawartej pomiedzy gming Wroctaw a Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego w
sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury pod nazwg Osrodek ,Pamig€ i
Przysztos¢” we Wroctawiu.



6) przedmiotem zamowienia s3:
a. ustugi prawne okreslone art. 4 pkt. 3 lit. ea ustawy pzp;
b. zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych
ustug medialnych okreslony w art. 4 pkt. 3 lit. h ustawy pzp;
nabycie wtasnosci lub innych praw do nieruchomosci;
. indywidualne i grupowe formy podnoszenia kwalifikacji personelu;
. ustugi ttumaczen, ustugi redakcji i korekty tekstow;

oo 0

ustugi reklamowe polegajace na ekspozycji tresci reklamowych na nosnikach

zewnetrznych (tzw. outdoor) oraz ustugi polegajace na emisji reklam w prasie,

Internecie, radio i telewizji; ustugi w zakresie wspotpracy redakcyjnej przy

wydawaniu materiatéw prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych;

g. zakup ksigzek i czasopism na potrzeby projektow realizowanych przez Osrodek oraz
do biblioteki Osrodka;

h. zakup muzealiéw i pamiatek; realizacja ustug z zakresu dziatalnosci archiwalnej
zwigzanej z gromadzeniem materiatow archiwalnych;

i.nabycie audycji i materiatow do audycji lub ich opracowanie, produkcja lub
koprodukcja, jezeli sg przeznaczone na potrzeby Swiadczenia przez Osrodek
audiowizualnych ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych, po uzyskaniu
pozytywnej opinii redaktora naczelnego serwisu audiowizualnych ustug medialnych
$wiadczonych przez Osrodek ,Pamieé i Przyszto$¢””.

7) jezeli w wyniku postepowania w trybie ofertowym prowadzonym na podstawie
niniejszego regulaminu nie otrzymano dwdéch waznych ofert pomimo przedtuzenia
terminu sktadania ofert;

8) przeprowadzono konkurs, o ktérym mowa w §10 niniejszego regulaminu, w ktérym
nagroda byto zaproszenie do negocjacji w sprawie udzielenia zamowienia autora
wybranej pracy konkursowej lub autoréw wybranych prac konkursowych;

9) przeprowadzono ocene koncepcji autorskiej, zgodnie z postanowieniami §11
niniejszego regulaminu, w wyniku czego zaakceptowano zgtoszong koncepcje;

10) w innych przypadkach — za zgoda Dyrektora wyrazong na pismie lub w drodze
korespondencji  elektronicznej, na umotywowany  wniosek  pracownika
odpowiedzialnego za realizacje wydatku.

2. W przypadku zamowien, ktorych szacowana wartos¢ netto jest mniejsza lub réowna
kwocie 10.000 zt netto, negocjacje prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacje
wydatku.

3. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ netto jest wieksza niz 10.000 zf, Dyrektor
powotuje komisje do przeprowadzenia negocjacji. Komisja sktada sie z co najmniej trzech

7 Oérodek ,Pamieé | Przyszto$é” jest dostawca audiowizualnych ustug medialnych (zawiadomienie Krajowej
Rady Radiofonii i Telewizji z dnia 13 lipca 2017 roku nr Z-0216/17). Zapis obowigzuje wytgcznie przez czas
waznosci wpisu Osrodka na liste dostawcdw audiowizualnych prowadzonego przez KRRiT.



cztonkéw. Do sktadu Komisji powotuje sie pracownikéw Osrodka, moga by¢ takze
powofani eksperci zewnetrzni.
. W przypadku zamowien, ktérych wartosé netto jest wieksza niz 10.000 zt sporzadza sie
protokot z negocjacji, w ktdrym zawiera sie nastepujace informacje:
1) przedmiot zamowienia;
2} termin i miejsce przeprowadzenia negocjac;ji;
3) podstawe wyboru trybu negocjacji z jednym wykonawcg;
4) nazwe wykonawcy, ktérego zaproszono do negocjacji;
5) uzasadnienie dot. zaproszenia wskazanego wykonawcy wraz ze skréconym
opisem jego dotychczasowej dziatalnosci;
6) ustalong w wyniku negocjacji cene i inne istotne warunki umowne realizacji
zamowienia.
. Protokét, o ktéorym mowa w ust. 4, podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w
negocjacjach ze strony Osrodka oraz wykonawcy. Protokot zatacza sie do projektu umowy
(do egzemplarza Osrodka). Wzor protokotu z negocjacji stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§9*

. W celu zagwarantowania przejrzystosci i rownego traktowania podmiotow

zainteresowanych wykonaniem zamowienia, przy stosowaniu trybu, o ktérym mowa w §

9, jezeli szacunkowa wartos¢ takiego zamowienia przekracza kwote 10.000 zi. netto,

ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamdwienia zamieszcza sie w biuletynie informacji

publicznej Osrodka.

. W ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1 podaje sie nastepujace informacje:

1) nazwa i adres zamawiajgcego,

2) data zamieszczenia ogtoszenia,

3) okreslenie przedmiotu zamodwienia, w tym jego zakresu i terminu realizacji,

4) nazwa wykonawcy, ktéremu planuje sie udzielic zamdwienia,

5) okreslenie trybu, w jakim ma by¢ udzielone zamodwienie (negocjacje z jednym
wykonawcg, konkurs, zamodwienie udzielone w wyniku przedstawienia autorskiej
koncepcji),

6) uzasadnienie zastosowanego trybu,

7) informacje nastepujacej tresci: , W zwigzku z niniejszym ogfoszeniem kazdy podmiot,
jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamdwienia, ma prawo dokonaé
zgtoszenia Osrodkowi zastrzeZenia co do zamiaru udzielenia takiego zamdwienia — w
terminie 5 dni od daty zamieszczenia ogfoszenia, na zasadach opisanych w §9°
Regulamin udzielania zamowier publicznych, do ktdrych nie stosuje sie Ustawy Prawo
zaméwien publicznych, w Osrodku ,,Pamiec i Przysztos¢” ”.

8) inne niezbedne informacje.
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. Tres¢ ogtoszenia formutuje pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku, a zatwierdza
kierownik administracyjny lub upowazniona przez niego osoba.

. Udzielenie zaméwienia jest mozliwe nie wczesniej niz po uptywie pieciu dni od
zamieszczenia ogtoszenia, o ile nie wptynie do Osrodka zastrzezenie, o ktorym mowa w §
92,

. Obowiazek okreslony w niniejszym paragrafie nie uchyla obowigzku zamieszczania
ogtoszen okreslonych w innych przepisach niniejszego regulaminu oraz w obowigzujgcych
przepisach prawa.

§9°

. W zwigzku z ogtoszeniem zamiaru udzielenia zamodwienia, o ktorym mowa w § 9%,
kazdemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamodwienia,
przystuguje zgloszenie Osrodkowi zastrzezenia co do zamiaru udzielenia takiego
zamowienia —w terminie 5 dni od daty zamieszczenia ogtoszenia.

2. Zastrzezenie moze dotyczy¢ wytgcznie wyboru trybu udzielenia zamowienia.

. Zgtaszajac zastrzezenie nalezy podaé uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Zastrzezenie sktada sie pisemnie lub w drodze korespondenciji elektronicznej wystanej na

adres biuro@zajezdnia.org Zastrzezenie uwaza sie za skutecznie doreczone elektronicznie,

jesli Osrodek potwierdzi jego otrzymanie.

. Osrodek moze wezwaé podmiot sktadajacy zastrzezenie do uzupetnienia informacji oraz

dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia zastrzezenia, wyznaczajgc termin na ich

ztozenie nie krotszy niz trzy dni.

. O$rodek pozostawia zastrzezenie bez rozpatrzenia, gdy:

1) ztozone zostato z naruszeniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1,

2) jego przedmiotem nie jest wybor trybu udzielenia zamoéwienia,

3) nie uzupetniono informacji lub dokumentéw w terminie wyznaczonym w wezwaniu, o
ktorym mowa w ust. 5.

. Zastrzezenie rozpatruje Dyrektor Osrodka w terminie pieciu dni od daty wptywu

zastrzezenia, a jesli wezwano do uzupetnienia informacji lub dokumentow — w terminie

pieciu dni od daty wptywu uzupetnionych informacji lub dokumentow.

. Dyrektor przed rozpatrzeniem zastrzezenia zasiega opinii kierownika administracyjnego,

pracownika odpowiedzialnego za realizacje wydatku oraz osoby nadzorujgcej realizacje

projektu, ktérego dotyczy wydatek.

. W wyniku rozpatrzenia zastrzezenia Dyrektor wydaje rozstrzygniecie, ktdrym:

1) oddala zastrzezenie, gdy jest ono bezzasadne, lub

2) uwzglednia zastrzezenie i podejmuje decyzje o powtdrzeniu postepowania w tym
samym trybie, lub

3) uwzglednia zastrzezienie i uniewainia postepowanie, polecajagc przeprowadzenie
postepowania we wtasciwym trybie.
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10. O rozstrzygnieciu zastrzezenia, a takze o pozostawieniu zastrzezenia bez rozpatrzenia,
informuje sie podmiot sktadajacy zastrzeienie, przesytajac jego tres¢ wraz z
uzasadnieniem.

§ 10.
Konkurs

1. Konkurs prowadzony na podstawie niniejszego regulaminu jest przyrzeczeniem
publicznym, w ktédrym przez publiczne ogtoszenie Osrodek przyrzeka nagrode za
wykonanie i przeniesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowe;j.

2. Konkurs moze by¢ realizowany w przypadku koniecznosci:

1) wytonienia autora koncepcji przedsiewziecia z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanego z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej;

2) wylonienia autora koncepcji z zakresu architektoniczno — budowlanego

3) wytonienia autora lub autoréw koncepcji przedsiewziecia z zakresu prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych; koncepcji artykutow do czasopism,
referatow i wystapien;

4) wytonienia autora lub autoréw koncepcji artykutéw do czasopism, referatow i
wystgpien; koncepcji dziatan polegajacych na tworzeniu i publikacji tresci w mediach
tradycyjnych i spofecznosciowych do wykorzystania w ramach programoéw kampanii
spotecznych i projektow edukacji kulturalnej;

5) wylonienia autora lub autoréw koncepcji nowego oprogramowania;

6) wytonienia autora lub autoréw prac w ramach programu stypendialnego;

7) wytonienia autora lub autoréw koncepcji realizacji dzieta sztuki (np. pomnika, obrazu,
utworu muzycznego, utworu audiowizualnego, ksigzki);

3. Konkurs moze by¢ takze ogtoszony w innych przypadkach niz wskazane w ust. 2, za zgodg
Dyrektora wyrazong na pismie, po przeprowadzeniu analizy zasadnos$ci prowadzenia
konkursu.

4. Nagrodg w konkursie prowadzonym na podstawie niniejszego regulaminu jest
zaproszenie do negocjacji w sprawie udzielenia zamowienia autora wybranej pracy
konkursowej — w trybie negocjacji z jednym wykonawca. Do negocjacji stosuje sie
przepisy §9 ust. 2-5, §9! oraz §9°.

5. Przedmiotem zamdwienia udzielonego w wyniku postepowania moze by¢:

1) szczegotowe opracowanie pracy konkursowej;

2) szczegdtowe opracowanie pracy konkursowej i realizacja ustugi na podstawie tego

opracowania
- pod warunkiem, ze do udzielenia takiego zamowienia nie stosuje sie ustawy pzp.

6. Wartoscig udzielonego zamdwienia jest wartos¢ tego zamowienia oraz wartos¢ nagrod

dodatkowych, jezeli byty one przyznane.
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7. W przypadku, jesli mimo zaproszenia do negocjacji nie dojdzie do udzielenia
zamowienia autorowi wybranej pracy konkursowej, zaproszenie do negocjacji moze by¢
skierowane do autora pracy konkursowej, ktorej Sad Konkursowy przyznat kolejne
miejsce — o ile mozliwosc¢ taka zostata przewidziana w regulaminie konkursu.

8. Dodatkowo nagroda w konkursie moze by¢ nagroda pieniezna lub rzeczowa dla autora
wybranej pracy i innych uczestnikow konkursu, ktorych prace zostaty wyrdznione przez
sad konkursowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie konkursu.

9. Zadaniem konkursu moze by¢ wybér jednej pracy konkursowej w celu zaproszenia jej
autora do negocjacji w sprawie udzielenia zamowienia lub wybor wiecej niz jednej pracy
konkursowej w celu zaproszenia ich autoréw do negocjacji w sprawie udzielenia
zamowien. Organizacja Konkursu w celu wyboru wiecej niz jednej pracy konkursowej ma
miejsce woweczas, gdy zaistnieje potrzeba udzielenia wielu zamodwien tego samego
rodzaju, ktdérych realizacja, z uwagi na cel tych zamowien, musi zosta¢ powierzona réoznym
wykonawcom. Regulamin konkursu okresla maksymalng liczbe nagrodzonych prac.

10. Przedmiot, zasady i kryteria oceny prac okre$lone sg w regulaminie konkursu. Regulamin
okresla ponadto maksymalng kwote zamowienia, ktore moze by¢ udzielone autorowi
wybranej w wyniku konkursu pracy. Regulamin konkursu i sktad Sadu Konkursowego
zatwierdza Dyrektor.

11. Sad Konkursowy ocenia prace konkursowe zgodnie z kryteriami okreslonymi w
regulaminie konkursu. Sad konkursowy rozstrzyga konkurs wybierajac sposréd
zgtoszonych prac najlepszg prace lub najlepsze prace konkursowe. W zaleznosci od jakosci
ztozonych prac Sad konkursowy moze rozstrzygng¢ o wyborze mniejszej ilosci najlepszych
prac, niz maksymalna ilos¢ wskazana w regulaminie konkursu, lub wnioskowaé¢ o
uniewaznienie konkursu. Po zakonczeniu postepowania Sadu Konkursowego Dyrektor
Osrodka zatwierdza rozstrzygniecie konkursu lub uniewaznia konkurs.

12. Ogtoszenie o konkursie wraz z regulaminem konkursu zamieszcza sie w biuletynie
informacji publicznej Osrodka. Ogtoszenie o konkursie zawiera co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu konkursu;

2) informacje, ze konkurs nie jest prowadzony na podstawie ustawy pzp. oraz
wskazanie niniejszego regulaminu jako podstawy prowadzenia konkursu

3) wskazanie formy konkursu;

2) wymagania, jakie muszg spetniac uczestnicy konkursu;

3) kryteria oceny prac konkursowych wraz z podaniem znaczenia tych kryteridow;

4) termin sktadania prac konkursowych;

5) rodzaj i wysokosé nagrdd.

§ 11.

Moizliwosc przedstawienia przez wykonawce oferty realizacji projektu z zakresu
dziatalnosci kulturalnej lub naukowej na podstawie autorskiej koncepcji wykonawcy
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10.

11.

Kazdy potencjalny Wykonawca moze przedstawi¢ z wtasnej inicjatywy propozycje

(oferte) realizacji projektu z zakresu okreslonego w §10 ust. 2 na podstawie autorskiej

koncepcji wykonawcy.

Oferta powinna zawierac co najmniej:

1) tytut projektu,

2) autorska koncepcje proponowanego projektu, opis planowanych jego rezultatow,

3) o$wiadczenie wykonawcy o posiadaniu  przez niego praw autorskich
do przedstawionej koncepciji,

4) proponowane warunki realizacji projektu, w tym co najmniej: terminy realizacji i
wynagrodzenie wykonawcy;

W przypadku otrzymania oferty, o ktérej mowa w ust. 1, Osrodek podejmuje dziatania

majace na celu podjecie decyzji o udzieleniu zaméwienia oferentowi.

Otrzymana oferta poddawana jest wstepnej weryfikacji formalnej, celem ustalenia czy

zawiera niezbedne elementy, pozwalajgce na jej rozpatrzenie.

W przypadku gdy oferta nie zawiera wymienionych w ust. 2 kluczowych elementéw

oferty, wyznaczony pracownik zwraca sie do oferenta o uzupetnienie oferty w

wyznaczonym terminie, pod rygorem odmowy jej rozpatrzenia.

Osrodek ocenia merytorycznie ztozong oferte kierujac sie nastepujacymi kryteriami:

1) celowosé, w tym zbiezno$¢ propozycji z programem pracy Osrodka na dany rok;

2) efektywnos$é —tj. relacja planowanych naktadéw do oczekiwanych rezultatow;

3) wykonalnos¢ projektu w zatozonych terminach przy zatozonych srodkach;

4) jakosc artystyczna lub naukowa koncepciji.

Oferte pod wzgledem merytorycznym opiniuje komisja, w sktad ktdérej wchodza:

1) Zastepca Dyrektora ds. Naukowych jako przewodniczacy

2) Zastepca Dyrektora ds. Programowych

3) co najmniej jeden pracownik Osrodka lub ekspert zewnetrzny wskazany kazdorazowo
przez Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

Ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor, po zapoznaniu sie z opinig, o ktérej mowa w

ust. 7. Dyrektor moze uzalezni¢ udzielenie zamowienia od spetnienia okreslonych

warunkéw dotyczacych modyfikacji ztozonej oferty lub od uzyskania przez Osrodek

srodkow na sfinansowanie projektu.

W terminie 30 dni od daty ztozenia oferty Osrodek udzieli oferentowi odpowiedzi, czy

jest zainteresowany realizacjg proponowanego projektu wraz z uzasadnieniem.

W przypadku zaakceptowania propozycji zamowienia mozna udzieli¢ w trybie negocjacji

z jednym wykonawca. Do negocjacji stosuje sie przepisy §9 ust. 2-5, §9* oraz §92.

W biuletynie informacji publicznej Osrodka zamieszcza sie informacje o mozliwosci

przedstawienia oferty w trybie postanowien niniejszego paragrafu.

§12.
Udzielenie zamowienia
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. Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, z

zastrzezeniem przypadkdéw, w ktérych Regulamin dopuszcza zawarcie umowy z

pominieciem formy pisemnej. Umowe podpisuje Dyrektor Osrodka, zastepca dyrektora

lub inny petnomocnik dziatajacy w zakresie udzielonego petnomocnictwa, ujawnionego w

rejestrze instytucji kultury. Wtasciwos¢é osoby podpisujacej umowe zostata okreslona

odrebnym zarzadzeniem.

. Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku, parafujagc projekt umowy

z wykonawcg, a jesli umowy pisemnej sie nie sporzadza — parafujac opis na dokumencie

ksiegowym dotyczgcym wydatku, oSwiadcza tym samym, ze:

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

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

c. wybrat tryb zamowienia w zgodzie z postanowieniami Regulaminu oraz przeprowadzit
postepowanie zgodnie z procedurami opisanymi Regulaminem;

d. wybrat oferte najkorzystniejszg z punktu widzenia przyjetych kryteridw.

§13.
Regulacje szczegdlne dotyczace zamdwien na dostawy i ustugi z dziedziny nauki i
dziatalnosci kulturalnej

Udzielajac zamodwienia z dziedziny nauki lub dziatalnosci kulturalnej, ktérych wartosc
szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro,
pracownik przeprowadzajacy postepowanie zamieszcza w biuletynie informacji
publicznej Osrodka:

1) ogtoszenie o udzielanym zamdwieniu,

2) informacje o udzieleniu zamdwienia, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktéorym zawart umowe o wykonanie zamdwienia, albo informacje o
nieudzieleniu tego zamowienia.

Zamowienie z dziedziny nauki i dziatalnosci kulturalnej jest udzielane w sposéb

zapewniajgcy przejrzystosé, rowne traktowanie podmiotéow zainteresowanych

wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem okolicznos$ci moggcych mie¢ wptyw na
jego udzielenie.

§14.
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor O$rodka moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Osrodka lub

upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazac
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okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposob udzielania zamowied
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§15.
Postanowienia koncowe

1. Bezposredniag odpowiedzialno$¢ za wihasciwe przeprowadzenie oraz udokumentowanie
postepowania ponosza pracownicy odpowiedzialni za realizacje wydatku.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Zastepca Dyrektora — Kierownik
Administracyjny.

3. Dokumentacje z postepowania prowadzonego na podstawie niniejszego regulaminu
zbiera i archiwizuje pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku.

4. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 3 zatacza sie do egzemplarza umowy Osrodka lub
otrzymanej faktury.
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