Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora MCK, nr 6/2016

Regulamin Zaméwien Publicznych do kwoty 30.000 Euro
Postanowienia ogdlne
§1

Milanowskie Centrum Kultury w my$l art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity w Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) zaliczany jest do sektora finanséw publicznych,
natomiast na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2013 poz.907)
zobowigzany jest do stosowania zasad i trybdw udzielania zaméwien publicznych wynikajacych z
ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury

2. MCK - nalezy przez to rozumie¢ Milanowskie Centrum Kultury

3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

4. kierowniku zamawiajgcego lub zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Milanowskiego
Centrum Kultury;

5. Regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin pracy komisji przetargowej;

6. zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umoweg odptatng
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktdrej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane;

7. wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjna
nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

8. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Milanowskiego Centrum Kultury

§3

1. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000 euro, bedg
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Przystepujac do udzielenia zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza w rownowartosci kwoty 30
000 euro mozna rowniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamoéwier publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Dyrektor. Nalezy woéwczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

3. Zamodwienia realizowane przez MCK, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Kazde zamowienie realizowane przez MCK wymaga zatwierdzenia pisemnego bgdZ ustnego przez
dyrektora.



5. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwien publicznych lub inny pracownik, ktory
potrzebuje dokona¢ zamdwienia w ramach wykonywania powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych.

6. Pracownik przeprowadzajgcy zamdwienie ponosi petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Planowanie zamoéwien publicznych do 30.000 Euro
§4

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamowien publicznych w MCK obowigzuje
sporzadzanie szczegétowego planu wydatkow na rok biezgcy.

2. Zatwierdzony plan jest realizowany sukcesywnie, w zalezno$ci od potrzeb.

4. Udzielanie dodatkowych, niezaplanowanych zamdwien, nie ujetych w planie, ktérych nie mozna
byto przewidzie¢ nastepuje na pisemny lub ustny, odpowiednio umotywowany wniosek pracownikéw
lub wg decyzji dyrektora, zgodnie z mozliwosciami MCK.

5. Poprzez odpowiednie umotywowanie wniosku nalezy rozumiec¢ przede wszystkim wykazanie braku
przewidywalnosci oraz uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia.

6. W celu opracowania planu pracownicy do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego sktadajg
dyrektorowi zapotrzebowania na caty rok budzetowy, w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych
realizowanych przez MCK.

7. Przedstawione zapotrzebowania dotyczg wszystkich, niezbednych do funkcjonowania
poszczegdlnych stanowisk pracy: dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych nalezy

8. Dyrektor w porozumieniu z pracownikami oraz Gtéwnym Ksiegowym dokonujg weryfikacji i oceny
zasadnosci realizacji wnioskowanych potrzeb biorgc pod uwage sprawne funkcjonowanie MCK oraz
jego cele i zadania.

Ustalenie wartosci zamowienia
§5

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

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie
za realizacje zamowienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokona¢ réwniez osoba zatrudniona
na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

3. Wartosc¢ szacunkowg zamowien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34, 35 ustawy. 4.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwier okreéla
sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien
publicznych.

Procedura udzielenia zamdéwien o wartosci nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 2000 euro



§6

1. Dla zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 2000 euro dokonuje sig wyboru
wykonawcy, w sposéb celowy i oszczedny kierujgc sie zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddw nie stosujgc przepiséw danego regulaminu.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest zamieszczenie informacji opisowej na
odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

Procedura udzielenia zaméwien o wartoséci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 2000 euro lecz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 10 000 euro

§7

1. Obowiazkiem Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, jest dopilnowanie, by
byto ono zrealizowane zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia bezstronnie, obiektywnie,
starannie, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i
przeprowadza postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zaméwienia przeprowadza sie telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem,
pisemnie lub poprzez portale www, przeglad cen, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 2
wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia
lub drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczesnie.

4. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry przedstawit oferte najkorzystniejsza z punktu widzenia
zatozonych kryteriéw oceny;

5. Udzielenie zamodwienia zatwierdza dyrektor.

6. Zamowienie udzielne jest na podstawie umowy w formie pisemnej. Dyrektor moze odstgpic od
73dania zawarcia umowy w formie pisemnej i zastgpic¢ jg zaméwieniem w formie ustne;j.

Procedura udzielenia zaméwier o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 10 000 euro lecz
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§8

1. Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej réwnowarto$¢ kwoty 10 000 euro
rozpoczyna sie od zatwierdzenia wniosku przez dyrektora po uprzednim pozytywnym zaopiniowaniu
przez Gtéwng Ksiegowa.

2. Dla zamoéwien o wartosci przekraczajgcej rownowartos$¢ kwoty 10 000 euro przeprowadza sig
rozeznanie rynku, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw swiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencjg oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania cenowego kierowanego do
wykonawcéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu sktadania
ofert oraz okre$leniem przedmiotu zaméwienia

4. Oferty sktada sie w formie pisemnej tradycyjnej lub za po$rednictwem faxu lub poczty
elektronicznej.



5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej wg zatozonych kryteriéw oceny, z uwagi
na to, ze zostaty ztozone oferty ktére uzyskaty takg samg liczbe punktéw wzywa sie wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

6. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa, podpisana przez dyrektora, po
nalezytym zrealizowaniu ktérej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

7. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komadrce organizacyjnej
realizujgcej zamodwienie, ktdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

8. Zamowienie przeprowadza pracownik merytoryczny.

Warunki odstgpienia od regulaminu
§9
1. Dla zaméwien, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie $ciekow
do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepfa, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe
energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewziec¢ z zakresu edukac;ji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamdwienia te nie
stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci, nie majg zastosowania zasady niniejszego Regulaminu. Zamdwienia udziela sie jednemu
wykonawcy $wiadczgcemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robote budowlana.

2. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia
losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, w
szczegolnosci zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody
w znacznych rozmiarach.

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
§10

1. Dyrektor uniewaznia postepowanie o udzielenie zamodwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli: a) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig
zapytania, b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy przeznaczyt na
realizacje zamdwienia, c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg Dyrektora, na podstawie § 6
lub 7 niniejszego Regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci uniewaznienia postepowania oraz
zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Rejestrowanie zaméwien



§11

Wszystkie dokumenty zwigzane z udzieleniem zamdwienia publicznego realizowane na rzecz MCK
podlegaja ewidencjonowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego.

§12

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






