Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2021 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach z dnia 04.01.2021r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zlotych netto

§1.

Stowniczek

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegblno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu oraz dzierzawy,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ MOKIS,

pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamowienia — nalezy przez
to rozumie¢ pracownika zamawiajagcego, ktdéremu bezposrednio zlecone zostato
przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zaméwienia,

zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy zawierane pomiedzy
zamawiajacym a wykonawca na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

wartos$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy mniejsze od kwoty 130.000,00 ztotych, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezytg staranno$cig, m.in. na podstawie:
- cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (cenniki, foldery, katalogi, strony
internetowe itp.)
- analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
- wysokosci wydatkoéw przewidzianych na ten cel w planie finansowym,
- odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi
z uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych,
- kosztorysu inwestorskiego,
- kalkulacji robdét budowlanych, szacowanej na podstawie dotychczas
zrealizowanych zamowien — wysokosci cen materiatow, sprzetu i robocizny,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych netto,



J) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng (brutto),
najkorzystniejszym okresem gwarancji, najlepszymi parametrami technicznymi,
najkorzystniejszym terminem wykonania, bezproblemowa dotychczasowa wspotpraca,

K) rozeznanie rynku — nalezy przez to rozumie¢ powzigcie informacji na temat cen
ksztattujacych si¢ na danym terenie.

§2

Postanowienia ogélne

Zamowienia publiczne realizowane sa na podstawie planu finansowego MOKIiS / budzetu

MOK:S ustalonego na dany rok budzetowy.

ZamoéOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa, zgodnie z planem finansowym / budzetem

w skali roku jest mniejsza od kwoty 130.000,00 ztotych netto, moga by¢ dokonywane

na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2 sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektow

z danych naktadow.

Przystepujac do udzielenia zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci

mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych netto mozna réowniez skorzysta¢ z wybranego trybu

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien

publicznych. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Dyrektor MOKIS na wniosek pracownika

merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdowienia. Nalezy wowczas przepisy ustawy

prawo zamowien publicznych stosowac w cato$ci.

Decyzje o przeprowadzeniu postgpowania w sprawie wyboru wykonawcy podejmuje

bezposredni przetozony komorki organizacyjnej, badz specjalista do spraw administracyjnych.

Postgpowanie 0 udzielenie zamoéwienia prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny

za realizacje zamoOwienia na podstawie pisemnego lub ustnego polecenia stuzbowego,

ponoszac odpowiedzialno$¢ za przeprowadzong procedure.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje

i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia.

Regulamin okres§la wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach zamoéwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, dokonywanych przez MOKIS, optacanych w catosci lub czgsci

ze $rodkow publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z przepisow prawa:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240
z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019
z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. kodeks cywilny (Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93 z p6zn. zm.)

§3

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez podatku
VAT) z nalezyta starannoscia.

Ustalenia  wartosci  szacunkowej zamowienia dokonuje  pracownik — merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamOwienia lub inny pracownik = wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonaé réwniez
osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia / umowy, np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.



§ 4
Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej kwoty 25.000,00 ztotych netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia dokonuje zakupu
z zachowaniem zasady legalnoSci, celowosci i gospodarnosci, jednak bez koniecznosci
rozeznania aktualnej oferty rynkowej w przypadku zakupow powtarzanych cyklicznie w ciggu
roku lub gdy praktyka wspotpracy z dotychczasowymi dostawcami /wykonawcami jest korzystna
dla zamawiajacego.

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia moze byc:

—  zlecenie / zamoéwienie / umowa, na podstawie ktérej Wykonawca wystawi fakture
lub rachunek
lub
—  opisana faktura lub rachunek.

4. Procedura udzielenia zamdwienia o warto$ci Szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 25.000,00 zt

netto moze nastgpic takze w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6 regulaminu.

§5
Procedura udzielenia zaméwien o wartoS$ci szacunkowej
przekraczajacej kwote 25.000,00 zl netto lecz nie przekraczajacej kwoty 50.000,00 zl netto

1. Procedur¢ udzielania zamowienia publicznego rozpoczyna ztozenie wniosku przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego do Dyrektora MOKIS o wyrazenie zgody na udzielenie
zamdOwienia publicznego, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow (cO najmniej trzech)
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia,
ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

3. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcow w formie pisemnej i przekazanego osobiscie, faksem lub droga elektroniczna,
z okresleniem przedmiotu zamdwienia oraz podaniem terminu sktadania ofert.

4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamowienia opisanego
w zapytaniu ofertowym oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie
ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia lub komisja powotana
zarzadzeniem Dyrektora MOKIS, dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajacych warunki udziatu w postgpowaniu).

6. W przypadku, gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zamawiajacy nie moze dokonac
wyboru najkorzystniejszej oferty gdy ztozono dwie lub wigcej ofert o takiej samej (najnizszej)
cenie. W takiej sytuacji zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli rownie korzystne
oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta, wowczas decyzje o jej wyborze
lub uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamowienia podejmuje Dyrektor MOKGS.

8. Dyrektor MOKIS moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu (spehili wszystkie wymagane warunki udzialu
W postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych.

9. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamodwienia, zaprasza telefonicznie
wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajagc termin spotkania w siedzibie
zamawiajacego. Negocjacje mogg by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie, jezeli wykonawca
wyraza takg wole.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Negocjacje bedg prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcg przez Dyrektora
MOK:IS i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia. Prowadzone
negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony
ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postgpowanie nanosi na ztozonej pierwotnie
przez wykonawcg ofercie, adnotacj¢ dotyczaca ostatecznie ustalonej ceny, ktorg zatwierdza
wykonaweca i Dyrektor MOKIS. W przypadku, gdy negocjacje byly prowadzone z wykonawcg
telefonicznie, wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia wynegocjowanej
ceny droga elektroniczng lub faksem. Potwierdzenie to zostaje zalgczone do pierwotnie ztozonej
przez wykonawcg oferty.

Po zakonczeniu negocjacji z wykonawcami nastepuje wybor oferty najkorzystniejszej i zawarcie
umowy.

Z postepowania o udzielenie zaméwienia sporzadzony zostaje protokot z wyboru oferty. Wybor
wykonawcy zatwierdza Dyrektor MOKiS. Wzor protokotu z wyboru oferty stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Podstawg udzielenia zamowienia jest umowa podpisana przez Dyrektora MOKIS,
przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego. Po nalezytym wykonaniu zamowienia wykonawca
wystawi fakture lub rachunek.

W przypadku wykonanych robét budowlanych podstawe do wyplaty wynagrodzenia wykonawcy
stanowi kosztorys powykonawczy, protokédt odbioru robot oraz faktura lub rachunek. Wzor
protokotu odbioru robot jest Zatacznikiem nr 3 do Regulaminu. Odbioru robot dokonuje komisja
powotana przez Dyrektora MOKIS na podstawie zarzgdzenia.

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 25.000,00 zt
netto lecz nie przekraczajacej kwoty 50.000,00 zt netto moze by¢ przeprowadzona takze
na zasadach okreslonych w § 6.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje. Termin
archiwizacji zard6wno dokumentacji papierowej jak i elektronicznej wynosi 5 lat.

§6

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 50.000,00 zi

netto lecz mniejszej od kwoty 130.000,00 zt

Procedure udzielania zamowienia publicznego rozpoczyna ztozenie wniosku przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego do Dyrektora MOKIS o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia publicznego, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia, w celu zapewnienia
konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zamieszcza na stronie internetowej
Zamawiajagcego, co najmniej na okres 7 pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zaméwieniu,
wraz z zaproszeniem do skladania ofert.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wycenag przedmiotu zamowienia opisanego
w zapytaniu ofertowym oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespetnienie warunkow
okreslonych w postepowaniu skutkuje odrzuceniem oferty.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia lub komisja powolana
zarzadzeniem Dyrektora MOKIS dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajacych warunki udziatu w postgpowaniu).

W przypadku, gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zamawiajacy nie moze dokonac
wyboru najkorzystniejszej oferty gdy zlozono dwie lub wiecej ofert o takiej samej (najnizszej)
cenie. W takiej sytuacji zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktdrzy zlozyli rownie Korzystne
oferty, do ztozenia w terminie okre§lonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, wowczas decyzje o jej wyborze
lub uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia podejmuje Dyrektor MOKIS.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

Dyrektor MOKIS moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu (spehili wszystkie wymagane warunki udziahu
W postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia, zaprasza telefonicznie
wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajgc termin spotkania w siedzibie
zamawiajacego. Negocjacje mogg by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie, jezeli wykonawca
wyraza takg wolg.

Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez Dyrektora
MOK:IS i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia. Prowadzone
negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony
ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postgpowanie nanosi na ztozonej pierwotnie
przez wykonawce ofercie, adnotacj¢ dotyczaca ostatecznie ustalonej ceny, ktora zatwierdza
wykonawca i Dyrektor MOKIS.

Po zakonczeniu negocjacji z wykonawcami nastgpuje wybor oferty najkorzystniejsze;.

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia sporzadzony zostaje protokét z wyboru oferty. Wybor
wykonawcy zatwierdza Dyrektor MOKIS. Wzdr protokotu z wyboru oferty stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa podpisana przez Dyrektora
MOKIS, przy kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej
wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

W przypadku wykonanych robét budowlanych podstawe do wyplaty wynagrodzenia wykonawcy
stanowi kosztorys powykonawczy, protokét odbioru robot oraz faktura lub rachunek. Wzor
protokotu odbioru robét jest Zatagcznikiem nr 3 do Regulaminu. Odbioru robdt dokonuje komisja
powotana przez Dyrektora MOKIS na podstawie zarzadzenia.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje. Termin
archiwizacji zard6wno dokumentacji papierowej jak i elektronicznej wynosi 5 lat.

§7

Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamowien, ktore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawcg:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym  charakterze: dostawy wody
lub odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta,
powszechne ustugi pocztowe, ushugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

- w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej i artystycznej,

nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia udziela si¢ jednemu

wykonawcy §wiadczagcemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robotg budowlang.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow awarii,

zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktorego nie mozna bylo

przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia

wniosek, Dyrektor MOKIS moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania zasad okreslonych

niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.



§8

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Dyrektor MOKIS zamyka postgpowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
- nie ztozono zadnej oferty lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania
ofertowego,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy moze wydatkowac
na realizacje zamdwienia,

- z innych waznych powodow.
2. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem
postepowania.

§9

Inne postanowienia

1. Rejestr  wszystkich  udzielonych  zaméwien  publicznych  prowadzi  Specjalista
ds. administracyjnych.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamodwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Wniosek o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamdwienia publicznego
Zakacznik nr 2 — Protoko6t z wyboru oferty
Zalacznik nr 3 — Protokot odbioru robot



