ZARZADZENIE
Dyrektora Domu Kultury ,,13 Muz”
Nr 11/2014
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwieh publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczas obowigzujacy ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Dom Kultury
13 Muz”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Domu Kultury ,13 Muz” z dnia 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

przez Dom Kultury ,,13 Muz”

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu regulujg udzielanie zamdwien publicznych przez Dom
Kultury ,13 Muz”, udzielanie zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien.

2. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.),
2) specyfikacji - nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, o
ktérych mowa w art. 36 ustawy PZP,
3) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury ,13 Muz”,
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Kultury ,13 Muz”.

ROZDZIAL 1I
UDZIELANIE ZAMOWIENIA NA PODSTAWIE USTAWY PZP

§3

1. Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia dokonuje szacowania wartosci
zamowienia zgodnie z art. 32 i nastepnymi ustawy PZP.

2. Jesli wartos¢ zamoéwienia przekracza kwote, od ktérej zastosowanie ma ustawa PZP,

pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamodwienia po uzyskaniu akceptacji gtéwnego

ksiegowego sktada wniosek do Dyrektora o wszczecie postepowania.

3. Jedli wartos¢ zamdwienia nie przekracza kwoty, od ktdrej zastosowanie ma ustawa PZP,
zastosowanie ma rozdziat Il niniejszego Regulaminu.

§4



W przypadku udzielania zamoéwienia na podstawie ustawy PZP, Dyrektor powotuje Komisje
przetargows.

Zadaniem Komisji przetargowej jest w szczegdlnosci ustalenie, jaki tryb udzielania
zamoéwienia powinien mie¢ zastosowanie, opracowanie projektu specyfikacji lub innych
dokumentéw niezbednych do udzielenia zamoéwienia, zamieszczenie wymaganych prawem
ogtoszen, udzielania odpowiedzi pytania wykonawcéw, oraz ocena ofert, sporzgdzenie
protokotu postepowania i przygotowanie projektu umowy z wybranym wykonawca.

Projekt umowy lub istotne zalozenia umowy stanowigce zatgcznik do specyfikacji, sg
opiniowane pod wzgledem z formalnoprawnym przez radce prawnego.

Projekty opracowanych dokumentéw Komisja przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wtasne;j
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powotaé biegtego.

§5

1. W zarzadzeniu o powotaniu komisji okre$la sie:
1) skfad komisji,

2) przedmiot zamowienia,

3) tryb postepowania o udzielenie zaméwienia.

2. Komisja przetargowa dziata w petnym sktadzie okreslonym w zarzgdzeniu o jej powotaniu,
jednakze dla waznos$ci czynnosci dokonanych przez komisje w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego wystarczy obecnos¢ na posiedzeniu komisji bezwzglednej
wiekszosci cztionkéw wchodzgcych w skiad komisji. W czesci jawnej postepowania
powinno uczestniczy¢ co najmniej trzech cztonkéw komisji, w tym jej przewodniczacy.

3. Komisja dziata na podstawie Regulaminu, nadanego w drodze odrebnego zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§6

1. Po dokonaniu oceny ofert, Przewodniczgcy Komisji przedstawia Dyrektorowi propozycje
rozstrzygniecia postepowania.
2. Jezeli przewodniczgcym komisji jest Dyrektor, ust. 1 oraz § 4 ust. 4 nie stosuje sie.

ROZDZIAL 11l
UDZIELANIE ZAMOWIEN WYLACZONYCH Z USTAWY

§7

Niniejszy rozdziat okresla tryb udzielania zaméwieh wytgczonych z ustawy PZP na podstawie:

a) art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych - zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej 30.000 euro,

b) art. 4 pkt 8b ustawy Prawo zamowien publicznych - zaméwienia o wartosci mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej, a takze z zakresu
dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli
zamowienia te nie stuzg wyposazaniu Domu Kultury ,13 Muz” w S$rodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.



§8

Udzielajgc zamowienia, do ktérego nie stosuje sie ustawy PZP, nalezy kierowac¢ sie zasadg
dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy optymalnym doborze
metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamoéwienie, do ktérego nie stosuje sie ustawy PZP, jest udzielane w sposéb zapewniajgcy
przejrzystosc¢, rowne traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz
z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§9

Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamowienia dokonuje analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednia jako$¢ i cene przedmiotu zamédwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

Analiza rynku polega w szczegolnosci na zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty
elektronicznej, faksu, zaproszenia do skladania ofert publikowanego na stronie BIP
Zamawiajgcego) od potencjalnych wykonawcow, zaproszenie kieruje sie do takiej liczby
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

Kazdorazowo nalezy sporzgdza¢ notatke stuzbowa, w ktére udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku.

§ 10

Zasady okreslone w § 9 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamdwienia,
dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybor wykonawcy nie jest mozliwe lub nie jest
celowe, w szczegodlnosci z nastepujgcych powoddw:

1) zachodzg przyczyny techniczne o obiektywnym charakterze powodujgce, ze istnieje
jedyny wykonawca przedmiotu zamodwienia,

2) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych wynikajgcych
z odrebnych przepiséw (w tym praw autorskich), moze by¢ uzyskany tylko od jednego
wykonawcy,

3) przedmiot zamowienia stanowig ustugi prawne, doradcze, ksiegowe,

4) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

5) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoScig tworczg i artystyczna,

6) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujgce, ze zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

§11

W przypadku zamowien, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 lit. b) Regulaminu, ktérych warto$¢

przekracza kwote 30.000 euro, Zamawiajgcy:

1) zamieszcza ogloszenie o udzielanym zamowieniu na swojej stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej,

2) nie wudostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zaméwienia, nie pézniej niz przed zawarciem
umowy o wykonanie tego zamdwienia, zastrzegt, ze nie mogg byé one udostepniane,

3) zamieszcza niezwlocznie na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
informacje o udzieleniu zamoéwienia podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu,
z ktérym zawart umowe o wykonanie zaméwienia, albo informacje o nieudzieleniu tego
zamowienia.



§ 12

1. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia
sktada notatke stuzbowg z przeprowadzonego wyboru wykonawcy do Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej, wraz z zatgcznikami oraz projektem umowy.

2. Projekt umowy jest opiniowany pod wzgledem formalnoprawnym przez radce prawnego oraz
akceptowany przez gtéwnego ksiegowego.

3. Jezeli zaproszenie do sktadania ofert opublikowano na stronie Domu Kultury ,13 Muz”, nalezy
tam rowniez zamiesci¢ informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub zakohczenia
postepowania w inny sposéb.

§ 13

Do zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty netto réwnowartosci w ziotych 3.000
euro, nie stosuje sie przepisdw ustawy PZP ani postanowien niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
SPRAWOZDAWCZO0SC

§ 14

1. Dyrektor Domu Kultury ,13 Muz” przekazuje sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
Prezesowi Zamoéwieh publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach.

2. Dyrektor Domu Kultury ,13 Muz” przekazuje kopie sprawozdania, o ktérym mowa w ust.1
do biura wiasciwego do spraw zamoéwien publicznych Urzedu Miasta w Szczecinie, za
posrednictwem wydziatu wtasciwego do spraw kultury Urzedu Miasta w Szczecinie.

3. Sprawozdanie przekazywane jest na wzorze oraz w sposéb okreslony rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Domu Kultury ,13 Muz” z dnia 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swoja prace z dniem powotania i dziata

do momentu wyboru najkorzystniejszej oferty, akceptacji wynegocjowanych warunkéw umowy

lub uniewaznienia postepowania.

Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:

1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) Postanowienia niniejszego regulaminu.

Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i

obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa orz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych

przepisdw oraz do przestrzegania szczegé6towych wymagan i zasad dotyczacych ochrony

informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§2

Komisja przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w

szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora Domu Kultury ,13

Muz”:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego (zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

2) projekt zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert),

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone,

4) ogtoszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego.

§3

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w

szczegolnosci:



1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa PZP przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

dokonuje otwarcia ofert,

ocenia speftnianie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz ocenia oferty pod wzgledem
formalnym,

ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

przygotowuje projekt rozstrzygniecia postepowania, w tym réwniez wykluczenia
wykonawcéw lub odrzucenia ofert,

przyjmuje i analizuje srodki ochrony prawnej wnoszone przez uczestnikow postepowania,

oraz wnoszone odwotania.

§4

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, wyznaczony w zarzgadzeniu o powotfaniu
komisji.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen czionkéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy PZP, a w przypadku zlozenia przez cztonka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okoliczno$ci, nieztozenia przez niego o$wiadczenia,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, poinformowanie o tym Dyrektora,

2) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

§5

1. Oswiadczenie, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, czionkowie komisji sktadajg
niezwtocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci
uzasadniajgce zilozenie tego oswiadczenia ujawnia sie na wczesniejszym etapie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy PZP, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia
oswiadczenia.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzenia postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy PZP, czionek komisji obowigzany jest
niezwtocznie wytgczy¢ sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia

publicznego, powiadamiajgc na piSmie przewodniczgcego komisji oraz kierownika



zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego komisji - kierownika
zamawiajgcego.

§6

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

2) sporzadzanie projektu ogtoszenia o zaméwieniu, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do
skfadania ofert,

3) zamieszczanie na odpowiednich stronach internetowych informacji i ogtoszeh
wymaganych przepisami ustawy PZP,

4) prowadzenie korespondencji z wykonawcami lub innymi podmiotami w sprawach

zwigzanych przeprowadzanym postepowaniem.

§7

Cztonkowie komisji sg obowigzani do nieujawniania informacji uzyskanych w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, z wyjatkiem

informacji jawnych na podstawie ustawy PZP.

§8

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Dyrektor na wniosek przewodniczgcego komisji, moze
zasiegngC opinii bieglych (rzeczoznawcow), bgdz powotac takg osobe do skifadu
komisji, bez prawa gtosu.

2. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej

pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§9

1. Otwarcie ofert / wnioskéw jest jawne.
2. Przystepujgc do publicznej czesci postepowania przewodniczacy komisji w
szczegolnosci:
1) Otwiera posiedzenie komisji.
2) Podaje informacje dotyczacg kwoty, ktérg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia publicznego.
3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujgcej kolejnosci:
1) Oferty z oznaczeniem ,Wycofane” (lub podobne).

2) Oferty z oznaczeniem ,Zmiana” (lub podobne).



3) Pozostate oferty - zgodnie z nadana im numeracjg (lub kolejnoscig
wplywu) - przez osobe przyjmujgcg oferty.
Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imie i
nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje
dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia publicznego, okresu
gwarancji, warunkoéw ptatnosci zawartych w ofercie.
. W przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego
wniosek zamawiajgcy przesle mu informacje zawierajgce nazwy i adresy
wykonawcow, ktérych oferty zostaly otwarte oraz pozostate informacje
podawane podczas otwarcia ofert.
O ile nie wplyng wnioski lub o$wiadczenia od obecnych oséb, przewodniczacy
komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czesci publicznej
postepowania.
Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcéw) oraz wszelkie oswiadczenia i
zawiadomienia sktadane przez zamawiajgcego oraz wykonawcéw stanowig
zatgczniki do protokotu postepowania.
Protokét, oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia skfadane w
trakcie postepowania sg jawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, a wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych
informacji, ze nie moga by¢ one udostepnione innym uczestnikom

postepowania.



