Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2017 Dyrektora Lubskiego Domu Kultury w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamowien przez Lubski Dom Kultury w Lubsku, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotychréwnowartosci kwoty
30 000 euro.z dnia 8.11.2017 roku.

Regulamin

w sprawie trybu i zasad udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000 euro

§1.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Lubskiego Domu
Kultury w Lubsku

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 1579 z pézn zm.),

4) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumieé umowe odpfatng (zamoéwienie odptatne)
zawierang miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane,

) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub oferte,
ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteridw oceny.

6) Biuletynie - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Lubskiego Domu
Kultury

7) Pracownik ds. zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Specjaliste
ds. administracyjno- gospodarczych i technicznych w Lubsku odpowiedzialnego za
zamowienia do 30 000 euro.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace pojgcia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, zamawiajgcy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie
wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Postanowienia ogélne

§2.

1. Zamoéwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Przystepujac do udzielenia zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamoéwien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Zamawiajgcego. Nalezy
wdwczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

3. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

4. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku udzielania
zamowien publicznych wspéffinansowanych przez Unie Europejska, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

5. Kazde postgpowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
ds. zamowien publicznych we wspétpracy z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym
za realizacje zamowien publicznych.



6. Pracownik merytoryczny odpowiedzialnym za realizacie danego zamoéwienia po
przeprowadzeniu rozeznania rynku i oszacowaniu warto$ci zaméwienia sktada wniosek do
pracownika ds. zamowien publicznych o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne
wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu. Wniosek winien byé ztozony
w formie papierowej i elektronicznej wraz z niezbedng dokumentacjg, zaakceptowany
przez Dyrektora Zamawiajgcego, Gtéwnego Ksiegowego LDK.

7. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przeprowadza postepowanie wg ponizej
okreslonej procedury przy danej wartosci zaméwienia. Wzér zapytania ofertowego stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajagcy moze w kazdym czasie, przed
uptywemterminu do sktadania ofert zmodyfikowac tre$¢ ,Zapytania ofertowego".

9. Zamawiajgcy moze wykluczyé z prowadzonego postepowania:

1) Wykonawcoéw, ktérzy wyrzadzili szkode, nie wykonujac zaméwienia lub wykonujgc je
nienalezycie oraz kiedy wykonane zaméwienie obarczone byto wadg powodujaca
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych nakladéw finansowych Iub prac przez
Zamawiajacego,

2) Wykonawcéw, z ktérymi Zamawiajgcy w okresie 3 lat od wszczecia postepowania
rozwigzat albo wypowiedziat umowe, lub odstapit od umowy z winy Wykonawcy.

3) Wykonawcow, ktérzy wykonywali bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem
prowadzonego postepowania lub postugiwali sie w celu sporzadzenia oferty osobami
uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnoéci, chyba ze udziat tych Wykonawcéw
w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji.

10. Zamawiajacy odrzuca oferty, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

2) oferta zostata ztozona przez Wykonawce wykluczonego z postepowania,

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisbw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji,

4) oferta jest nieczytelna,

5) Wykonawca nie uzupetnit brakéw formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg spetniania warunkéw udziatu
w zapytaniu ofertowym,

6) Wykonawca nie wyrazit zgody na poprawienie oczywistej omytki pisarskiej lub
rachunkowej w tresci oferty.

11. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie w sytuacji, gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty lub gdy oferta zostala zlozona przez Wykonawce
podlegajacego wykluczeniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba Ze istnieje
mozliwo$¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystapita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zaméwienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego.

4) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentéw przed
podpisaniem umowy i/lub nie podpisze umowy z Zamawiajacym, a Zamawiajacy nie
dokonat wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert.

12. Ponadto Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw
prawnych i finansowych z tego tytutu.

13.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania bez wyboru
ktorejkolwiek z ofert - na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn i bez
ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.



Ustalenie wartosci zamowienia

§3.

1. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa
z nalezytg starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonaé
rowniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

3. Warto$¢ szacunkowa zamowien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34,
35 Ustawy.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiagcy podstawe przeliczania wartosci
zaméwien okresla sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

Procedura udzielenia zamoéwier o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 1000 zt netto

§ 4.

1. Dla zaméwier o warto$ci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty1000 zt dokonuje sie
wyboru Wykonawcy, w sposéb celowy i oszczedny, kierujgc sie zasadg nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw nie stosujac przepisow
niniejszego Regulaminu.

2.Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia jest zamieszczenie informacii
0 zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zaméwienia.

§5.

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej rownowartosé kwoty
1000 zt netto, lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 10 000 zi netto

1.0bowigzkiem Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacje  zaméwienia,
o ktorym mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu, jest dopilnowanie, by byto ono zrealizowane
zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2.Pracownik ds. zamowien publicznych bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje
i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie
z otrzymanym wnioskiem wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.
3.Procedure udzielenia zamowienia przeprowadza sie telefonicznie, pocztg elektroniczng,
faksem, pisemnie lub poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biuletynu, przeglad cen, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 2
Wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia lub drukujgc oferty z portalu www; dopuszczalne sg wszystkie formy
jednoczes$nie.

4.Z przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza sie notatke zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do regulaminu, zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajgcego

5. Zamoéwienia udziela sig¢ Wykonawcy, ktory przedstawit oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny.



6. Zamowienie udziela sie:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomocg formularza zamdwienia stanowiacego
Zatacznik nr 2 do regulaminu lub umowy,

b) na roboty budowlane w formie umowy lub zlecenia za pomoca formularza zlecenia
stanowigcego Zatacznik nr 2 do regulaminu .

7. Przed podpisaniem umowy lub zlecenia przez Dyrektora nalezy uprzednio uzyskac
kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego LDK

8. Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w gabinecieLDK, na
stanowisku Gtownego Specjalisty ds. adninistracyjno- gospodarczych i technicznych ktory
jest odpowiedzialny za jej archiwizacje.

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty
10 000 zt netto lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 6.

1. Procedura udzielenia zaméwienia o wartoéci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty
10 000 zt netto lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna sig
od zatwierdzenia wniosku zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu przez Dyrektora
LDK Zamawiajacego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego LDK
2. Dla zamoéwien o wartosci przekraczajacej rownowarto$é kwoty 10 000 zt netto lecz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro przeprowadza sig rozeznanie rynku,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawcow).

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem
terminu sktadania ofert oraz okreéleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Mozna réwniez zamie$cié zapytanie ofertowe na stronie internetowej Biuletynu i w takim
przypadku nie muszg obowigzywac zapisy z pkt. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

5. Oferty sktada sie w formie pisemnej tradycyjnej lub za posrednictwem faxu lub poczty
elektronicznej na Zatgczniku nr 3a do Regulaminu. Za prawidtowa dopuszczalna forme

w danym postepowaniu wskazuje zapytanie ofertowe.

6. Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty, ktére uzyskaty taka sama liczbe punktow, wzywa sie Wykonawcow, ktorzy
zZtozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

7. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
Wykonawcy.

8. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia, jest umowa (lub w uzasadnionym
przypadku zlecenie na dostawy lub ustugi), podpisana przez Dyrektora Zamawiajgcego,
przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego LDK.

9. Dokumentacja z postepowania o zamowienie w gabinecie LDK, na stanowisku
Gtownego Specjalisty ds. adninistracyjno- gospodarczych i technicznych ktory jest
odpowiedzialny za jej archiwizacje.

10. Zamoéwienie przeprowadza pracownik ds. zamowien publicznych przy wspobtpracy
z pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje danego zamowienia.



Warunki odstapienia od Regulaminu

§7.

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora Zamawiajgcego odstepuje sie od
stosowania procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.
2. Przypadki, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 mogg obejmowaé:
1) dostawe czasopism, publikacji branzowych, ptatne serwisy internetowe,
2) szkolenia, konferencje, seminaria,
3) udzielanie zaméwier) w zakresie dziatalnosci tworczej, artystycznej, promocyjnej,
analitycznej i audytowej,
4) koniecznos¢ usuniecia awarii,
5) wyjatkowg sytuacje wymagajaca natychmiastowego wykonania zamowienia
6) udzielenie zamoéwienia, ktérego przedmiotem jest jedna lub kilka ustug o charakterze
nie
priorytetowym, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy
Pzp,
7) niespodziewang sytuacije, ktérej nie dato sie przewidzie¢, wymagajg natychmiastowego
zamowienia.
8) wobec osob fizycznych ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej , a wybierane ze
wzgledu na kompetencje a nie na cene
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione wyzej Dyrektor
Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania przepiséw Regulaminu
i zleciC realizacje zaméwienia z géry okreslonemu Wykonawcy. Pracownik merytoryczny
w zakresie okreslonym w § 7 ust. 2 i 3 wystepuje do Dyrektora Zamawiajacego
z wnioskiem o wyrazenie zgody na odstgpienie od procedur zawartych w Regulaminie
udzielania zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do Regulaminu.

Inne postanowienia

§ 8.

1.W sprawie zakresu sktadania sprawozdan o udzielonych zaméwieniach Publicznych
odpowiedzialno$c powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Lubskiego Domu Kultury zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. poz 1530)

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych , akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Pracownik merytoryczny Lubskiego Domu Kultury do korica stycznia nastepnego roku
przekazuje do Gtéwnego Ksiegowego LDK roczne zestawienia wartoéci z udzielonych
zaméwien w roku poprzednim (warto$¢ zamoéwienia bez podatku od towardw i ustug)
(zatgcznik nr 7). Ponadto przekazujg rowniez w tym zestawienie, ktére musi réwniez
zawiera¢ wyodrebnione informacje dotyczace wytgczen procedur okreslonych przepisami
ustawy Prawo zamodwien publicznych z uwagi na inne przestanki niz warto$¢ udzielonego
zamowienia, wg. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2013 r. w
sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoéwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania - tabela || Zaméwienia udzielone
z wyfaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy. Kazde wytgczenie winno byé
ujete w kolejnej pozycji tabeli, nawet jesli jest z tej samej grupy zaméwienia.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych zobowigzani sg do
przekazania pisemnej informacji do pracownika ds. zamoéwiern publicznych do korca



stycznia nastepnego roku, réwniez w przypadku nie udzielenia w danym roku zadnego
zamowienia.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie nastepujace
przepisy:

1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. . Dz. U. z 2014 r., poz. 121, 827),
2) Ustawa o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.),

3) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U.
z 2013 ., poz. 168),

6 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych (Dz.U. 2015 poz. 2254)

Zataczniki do regulaminu (WZORY):

1 Zatgcznik nr 1 — Wniosek o wszczecie postgpowania o zaméwienie publiczne powyzej
1000 zt netto (a warto$ci nie przekraczajgcej 30 000 euro);

2. Zatgcznik nr 2 — Zlecenie / Zaméwienie;

3. Zatgcznik nr 3 — Zapytanie ofertowe;

4. Zatacznik nr 3a — Oferta (formularz);

5. Zatgcznik nr 4 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamoéwienia o wartosci
od 1000 zt netto do 10 000 zt netto

6. Zatgcznik nr 5 - Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$é nie
przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro

7. Zatgcznik nr 6 — Wniosek do Dyrektora Zmawiajgcego o odstgpienie od procedur
zawartych w Regulaminie udzielania zaméwien, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

8. Zatgcznik nr 7- Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
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