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ZARZADZENIE Nr 9/2016

Dyrektora Piskiego Domu Kultury z dnia 24 czerwca 2016 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Piskim Domu Kultury, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 18 ust. | i 2 oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 907) oraz art.44, art.53 i art.254 pkt.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr.157, poz 1240) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych w  Piskim Domu Kultury, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.). zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zamowienia w Piskim Domu Kultury, zwanym dalej PDK, udzielane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami prawidlowej gospodarki finansowej, w szczegélnosci z zasada, iz wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy, oszczedny, gospodarczy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow poniesionych
nakfadow,

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Piskiego Domu Kultury z dnia 16.04.2010 r. w sprawie zasad udzielania

zamowien publicznych w Piskim Domu Kultury.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2016

Dyrektora Piskiego Domu Kultury
z dnia

24 czerwea 2016 r.

REGULAMIN

udzielania zamdéwien publicznych w Piskim Domu Kultury, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655, z pézn. zm.)
Domu Kultury — nalezy przez to rozumie¢ Piski Dom Kultury;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Piskiego Domu Kultury;
Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego ksiegowego Piskiego Domu Kultury;
Specjaliscie ds. administracyjnych. — nalezy przez to rozumie¢ Specjaliste ds. administracyjnych Piskiego Domu
Kultury;
plan finansowy - nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Piskiego Domu Kultury;
whiosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartosé nie przekracza
wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp
zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonych
w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp.

§2
Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym i miesci¢ sie
w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
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Wartos¢ kazdorazowego zamowienia oblicza sig zgodnie z art. 32 ust. | oraz art. 33-34 ustawy pzp.
Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace, a w przypadku robét budowlanych nie
wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3.
§3
Procedur¢ zaméwienia w Piskim Domu Kultury rozpoczyna si¢ z inicjatywy pracownika, ktéry sklada wniosek do
Specjalisty ds. administracyjnych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza badz jest rowna kwocie 20.000zt netto nie wymagaja skladania
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego. W powyzszym przypadku dokument potwierdzajacy realizacje
zamowienia, tj. dokument ksiegowy nalezy opisa¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.
Dla zamowien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 20.000zt netto nalezy przeprowadzié procedure majaca na celu
wylonienie wykonawcy.
§4
Zatwierdzony przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego wniosek zostaje zweryfikowany pod wzgledem formalnym przez
Specjaliste ds. administracyjnych.
Jezeli zlozony wniosek spenia wymogi formalne, Specjalista ds. administracyjnych z Dyrektorem przeprowadza
postgpowanie majace wytoni¢ wykonawce zamdwienia.
Specjalista ds. administracyjnych wraz z wyznaczonym przez Dyrektora pracownikiem PDK przeprowadza rozeznanie
rynku majace na celu wylonienie wykonawcy zamowienia. spelniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania

opisane we wniosku, w szczeg6lnosci analizuje cen, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu zaméwienia.
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Wymagania ustala sig biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi nastgpowaé w sposob celowy
i oszezedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow.
Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane w formie pisemnej, faksem lub mailem,
a w przypadku zamowien o warto$ci nieprzekraczajacej 25.000zt netto takze telefonicznie.
W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert w formie papierowej, faksem lub mailem, zalacza sie je do wniosku.
Jezeli oferta zostaje ztozona telefonicznie, wowczas nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje
mniejsza liczba wykonawcow,
W przypadku, gdy w prowadzonym zapytaniu ofertowym nie zostaly zlozone zadne oferty, mozna udzieli¢ zaméwienie
po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Z powyzszych negocjacji nalezy sporzadzié protokot.
W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa ustugi prawnicze mozna prowadzi¢ negocjacje tylko z jednym
wykonawca. Z powyzszych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokot.

§5
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Za ofertg najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny
i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zamowienia,

§6

Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe wykonanie

zamowienia do kwoty 25.000zf netto, mozna udzieli¢ zaméwienia bez skladania wniosku i zbierania ofert,

ale po uzyskaniu zgody Dyrektora i Glownego ksiegowego.

§7

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien ustalony jest na podstawie

aktualnie obowiazujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

§8

Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamowien dotyczacych aktualizacji oprogramowania oraz publikacji prasowych.
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Zalqcznik nr |
do Regulaminu
Pisz, dnia ...

(pieczatka jednostki)
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Ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego / dokonanie zakupu na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowieri publiczn yel ***

. Przedmiot zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) - ...
Przedmiotem zamOwienia JESt: ...........ooooo..... oo
KodCPV-__ - - o - o -
Nazwa wg Wspolnego Stownika ZamOwien: ..o
Szczegolowy opis przedmiot zaméwienia zawarto w zalaczniku nr 1 do niniejszego wniosku.

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamoéwienia publicznego.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia:
Wartos¢ szacunkowa wynosi netto (bez VAT) ... ZH euro

(podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Racy Ministrow ., w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigeego podsiawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznveh” (Dz. U z 201 5r poz. 2254)

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za szacowanie wartosci zamowienia)

4. Zakupu proponuje dokona¢:
a) na podstawie art, 4 pkt 8%+

Wybér ww. sposobu zakupu uzasadniony jest nastgpujacymi ustawowymi przestankami faktycznymi: ...

Podstawg prawng zastosowania trybu innego niz przetarg  nieograniczony (ograniczony) stanowi
art. ... ust. ... pkt ustawy Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).
Wybér ww. trybu lub sposobu udzielenia zamowienia uzasadniony jest nastgpujacymi ustawowymi przeslankami
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5. Proponuje nastepujace kryteria oceny ofert:
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6. Istotne warunki zamowienia:
(nalezy wskazac¢ warunki majqce wplyw na realizacje zamowienia np.. warunki gwarancyi, rekojmi, dostawy, itd.)

7. Projekt umowy powinien zawierac:

(np.. nazwisko osoby upowaznionej do odbioru przedmiotu zaméwienia, sposobu dostawy, warunki przekazania dostawy
zamawiajqcemu, warunki platnosci, kary umowne itp.):

Zgodnie z zatacznikiem stanowiacym zatacznik nr 2 do ninieiszezo wniosku.
[= 4 e (=)

(Sporzadzit: imie 1 nazwisko)

Potwierdzam zasadnos¢ udzielenia zamowienia i jego zakres przedmiotowy

{podpis Dyrektora)

Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego celu. Wartoé¢ niniejszego wniosku ujeto
w ewidencji obciazenia planu finansowego.

(podpis Glownego Ksiggowego )

Zatwierdzam wniosek

(podpis Dyrektora)

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym

(data i podpis Specjalisty ds. administracyjnych)



Zalqeznik nr 1 do wniosku
Przedmiot zamowienia:

a) opis przedmiotu zamdwienia

(okreslic w sposéb jednoznaczny, wyczerpujqey, za pomocq dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajqe wszystkie
wymagania i okreslenia mogqce mie¢ wphw na sporzqdzenie oferty. Przedmiot zaméwienia nalezy opisaé za pomocq cech technicznych,
Jakosciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszqeych europejskie normy zharmonizowane).

(imig I nazwisko osoby sporzadzajacej opis)



