w sprawie procedur wykonywania w Zlocienieckim O$rodku Kultury Ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Na podstawie art.37a. — art.37d. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz.862, z 2018 r.
poz. 152). W zw. z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury wykonywania w Ztocienieckim O$rodku Kultury
ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, Glownej Ksiegowe;j,
pracownikowi Dziatu Ksiggowosci .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
postepowan rozpoczetych po tym dniu.

D}/?ektor
Z%ocienieck{e@%()s’rodka Kultury

J Olf.nta Smulska

\



Zalgcznik

do zarzgdzenia nr....».../2018

Dyrektora Zlocienieckiego Osrodka Kultury
z dnia 11 czerwca 2018 r.

Procedury wykonywania w Zlocienieckim O$rodku Kultury ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Na podstawie art.37a. — art.37d. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz.862, z 2018 r.
poz. 152). W zw. z art. 19 ust.1i 2 oraz art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579) zarzadza sie co nast¢puje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1. Procedury wykonywania w Zlocienieckim Os$rodku Kultury ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zwane dalej ,,Procedurami”, okre$laja przebieg planowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Zlocienieckim Os$rodku Kultury,
zwanym dalej ,,ZOK”, na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907, poz.984, poz. 1047, poz. 1473, z 2014 r. poz. 424,
poz. 768, poz. 811, poz. 915, poz. 1146, poz. 1232), zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2

Zamoéwienia wylaczone z obowigzku stosowania ustawy

§2. 1. Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30 000,00 Euro oraz inne zaméwienia wylaczone na podstawie art. 4 ustawy z
obowigzku stosowania ustawy udzielane sa przez Dyrektora Zlocienieckiego Osrodka
Kultury, zwanego dalej ,,Dyrektorem”, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 3
Zamoéwienia objete przepisami ustawy
1. Przygotowanie post¢powania

§3. 1. Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego poprzedza sie sporzadzeniem i
ztozeniem do Dyrektora przez pracownika dzialu wnioskujgcego lub pracownika
zatrudnionego w Ztocienieckim O$rodku Kultury na samodzielnym stanowisku, wniosku o
wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2.Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedur.



3. Do obowigzkéw pracownika dziatu organizacyjnego wiasciwego dla danego zamoéwienia
przed zlozeniem wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy w szczego6lnosci:

1) Opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia z zastosowaniem art. 29-31 ustawy;
2) Merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia;

3) Oszacowanie wartosci zamowienia, przy uwzglednieniu art. 32-35 ustawy;

4) Przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych wykonawcéw;

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przed ztozeniem do Dyrektora, musi by¢ zatwierdzony
przez Glowng Ksiggowa Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

5. Pracownik dziatu wiasciwego dla danego zamoéwienia w ZOK lub pracownik wnioskujacy,
pracujgcy na samodzielnym stanowisku w ZOK s3 zobowigzani do przygotowania i
przekazania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przy uwzglednieniu odpowiedniego
wyprzedzenia czasowego umozliwiajacego zapewnienie terminu realizacji zamowienia
wskazanego we wniosku jako wymagany, w tym takze ewentualnej procedury odwotawczej,
nie mniej niz 7 dni.

2. Wszczecie postgpowania

§4. 1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia wszczyna Dyrektor, po zatwierdzeniu wniosku,
o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 oraz przekazaniu go pracownikowi Dziatu Ksiegowosci.

2. Pracownik Dziatu Ksiegowos$ci odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi projekt zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowe;.

3. Przeprowadzenie postepowania.

§5. 1.Postepowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje i przeprowadza komisja
przetargowa, z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu.
2. W zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia, okre$la si¢ w szczego6lnosci:

1) Skiad komisji przetargowej ze wskazaniem funkcji;

2) Przedmiot zamowienia,

3) Date rozpoczecia prac komisji.
3. Przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej nizszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Dyrektor moze odstapi¢ od powolania komisji
- przetargowe;.
4. Komisja przetargowa dziala zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej
wprowadzonym przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

§6. Do zadan pracownika zatrudnionego w Dziale Ksiegowosci odpowiedzialnego za
zaméwienia publiczne w Ztocienieckim Osrodku Kultury, w zakresie procedury udzielania
zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie pomocy pracownikowi dziatu wnioskujacego przy tworzeniu niezbgdnych
dokumentow potrzebnych do ztozenia wniosku o wszczgeie postgpowania,
2) przyjmowanie zatwierdzonych przez Dyrektora wnioskéw o0 rozpoczegcie
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,



3) przekazywanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektu zarzgdzenia w sprawie
powotania komisji przetargowe] do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

4) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych udzielanych w Ztocienieckim Osrodku
Kultury,

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej komisji przetargowej oraz wykonywanie funkcji
sekretarza komisji przetargowe;j,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

7) przygotowywanie, we wspélpracy z wnioskujacym dziatem organizacyjnym ZOK,
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz projektu umowy 1 przekazywania
jej do zatwierdzenia Dyrektorowi, |

8) opiniowanie watpliwych zapisow w przygotowywanych dokumentach z radcg
prawnym,

9) opiniowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje przetargows i
przekazywanie jej do zatwierdzenia Dyrektorowi,

10) zamieszczanie lub przekazywanie do publikacji ogloszenia w sprawach zamoéwien
publicznych w sposéb przewidziany przepisami ustawy,

11) prowadzenie korespondencji wewngtrznej i zewn¢trznej zwigzanej z postepowaniem o
udzielnie zamdéwienia publicznego,

12)informowanie dzialu organizacyjnego Osrodka Kultury wnioskujgcego o wyniku
postepowania o udzielnie zaméwienia publicznego, wskazujgc wybranego wykonawce
oraz cen¢ najkorzystniejszej oferty,

13) wystgpowanie o zwrot lub zatrzymanie wadium,

14)uczestnictwo w ewentualnym postepowaniu odwotawczym zgodnie z ustawa.

§7. Wylonienie wykonawcy lub uniewaznienie postgpowania z dokonaniem czynnosci im
towarzyszacych, po ewentualnym przeprowadzeniu procedury odwolawczej, konczy
postepowanie o udzieleniu zamowienia publicznego.

4. Zawarcie zamoéwienia publicznego umowy i realizacja

§8. 1. Umowe z wykonawcag wybranym w postepowaniu o udzieleniu zamoéwienia
publicznego zawiera Dyrektor przy kontrasygnacie Glownej Ksiegowe;.

2. Projekt umowy przygotowany weczesniej przez pracownika Dzialu Ksiegowosci
odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne w ZOK przy wspdlpracy z pracownikiem dziatu
wnioskujgcego  jest kazdorazowo sprawdzany pod wzgledem formalno-prawnym przez
Zastepce Dyrektora Zlocienieckiego Osrodka Kultury.

3. Kopie zawartych uméw sa przekazywane pracownikowi Dzialu Ksiggowosci
odpowiedzialnemu za zamé6wienia publiczne w ZOK.

§9. 1.Pracownik dziatu wnioskujgcego ZOK sprawdza/kontroluje realizacje zadan zawartych
w umowie zgodnie z jej postanowieniami.

Odbiér przedmiotu zamoéwienia i skompletowanie dokumentéw niezbednych do jego
rozliczenia moze nadzorowa¢ osoba kompetentna z uprawnieniami z zewnatrz.

2.Pracownik  dzialu wnioskujgcego informuje pracownika Dzialu Ksiegowosci
odpowiedzialnego za zamoéwienia publiczne w ZOK o przypadkach, gdy doszio do



nieprawidlowosci w przebiegu realizacji zamowienia publicznego z wykonawcy, w
szczegblnosci z powodu okolicznosci, za ktére wykonawca ponosi odpowiedzialnosé.
Pracownik Dzialu Ksiggowosci odpowiedzialny za zamdwienia publiczne sporzadza notatke z
informacji przekazanych przez pracownika dzialu wnioskujgcego, i przekazuje ja droga
stuzbowa Dyrektorowi Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

Rozdzial 4
Plany zaméwien publicznych

§10. Dzialy organizacyjne Ziocienieckiego Osrodka Kultury sporzadzajg wstepne plany
zamoOwien publicznych oraz uméw ramowych na nastepny rok rozliczeniowy, zwane dalej
»planami zamdéwien” i przekazujg je pracownikowi Dziatu Ksiegowosci odpowiedzialnemu
za zamOwienia publiczne, do 31 sierpnia danego roku.

Rozdzial §
Sprawozdawczos§é

§11. 1. Pracownik Dziatu Ksiggowosci odpowiedzialny za zamowienia publiczne w ZOK
prowadzi na biezaco Rejestr Zamowien w zakresie postepowan, ktorych warto$é przekracza
wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt.8 ustawy.

2. Na podstawie danych z Rejestru Zaméwien Ztocienieckiego Osrodka Kultury, o ktérych
mowa w ust.2 pracownik Dzialu Ksiegowosci odpowiedzialny za zamdwienia publiczne w
ZOK opracowuje sprawozdanie o udzielonych przez ZOK zamoéwieniach, ktore przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych zgodnie z wlasciwymi przepisami ustawy.



Zalacznik nr 1

do Procedur wykonywania

w Zlocienieckim O$rodku Kultury
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych

Wzér
Whiosku o wszczecie postepowania
w sprawie o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy

Ztocieniec, dnia............ooeeinnnns

Whiosek
0 wszczgcie postepowania

Na podstawie art.37a. — art.37d. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz.862, z 2018 r.
poz. 152). W zw. z art. 19 ust.1 1 2 oraz art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579) zarzadza si¢ co nastepuje:

W sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
powyzej kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 20014 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 907 ze zm.)

1. Przedmiot ZAMOWICIIA. ... u v ettt ettt ettt e eeeeeaeneeaans
(opis przedmiotu zamowienia)
2. Wartos¢ zamowienia:

..................................................... zt. bez podatku VAT
Ustalonanarok ............c........ warto$¢ 1 euro wynosi - .............. 7t
ROwnowarto$€ ZamoOwienia W EUIO. ......euueuvneveserenieneeeianenennenenen
Stawka podatku VAT................. %

Warto§é zamowienia ustalono w nastepujacy sposob:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

3. Zaméwienie uzupelniajgce TAK-NIE (niepotrzebne skreslic)

TAK: warto$¢ zaméwienia uzupelniajgcego Wynosi ...........c........... % zamoéwienia
podstawowego, co stanowi kwote netto........................ zt

Laczna warto§¢ zamoOwienia WyNOSii.......coeoevvirvriiiiirieiineneninininnns zt netto, co
Stanowi rOWNOWAITOSE .....euiniiie it eieeeeaenen euro

W przypadku propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony —
uzasadnienie faktyczne i prawne trybu (zalaczy¢ do wniosku).

Pozadany lub  wymagany  (niepofrzebne  skreslic)  termin  wykonania
zamoéwienia...................

5. Opis szczegélnych warunkoéw wymaganych od wykonawcow.




6. Opis szczegdlnych wymagan niezbednych do wykonania zamowienia:
OKkres gwarancji =.........ceeeevenenenennennnnnns.

......................................................................................................

7. Dopuszcza si¢ zamdwienia czgsciowe: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic).
8. Zebranie z wykonawcami: planuje si¢ w dniu ..................... / nie planuje si¢
(niepotrzebne skreslic).

9. Proponowane kryteria oceny ofert:
1) Cena znaczenie................... %
2 JURIEE. o s cmewosmonnns s 5 smmaumn s 113 3 5 SoamansAmaEen 3 § § 85 SHERTLE § & § 4555 EURAE
10. Wykaz os6b merytorycznie odpowiedzialnych za zlozenie wniosku i za realizacje
zamoOwienia:
11. Wadium TAK- ........... %, co Stanowi KWote .........coevevuiiiiiniiiiiiiiiiiiiiienn, zt
lub NIE (niepotrzebne skreslic)
12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK =.............. % lub NIE

(niepotrzebne skreslic)
13. Osoba do kontaktow z wykonawcami:

............................................................................................................

14. Zapewnienie $rodkéw finansowych (klasyfikacja budzetowa) np. (przeznaczona na
TEALIZACTE). .. ettt ettt ettt e

..........................................

..............................................

podpis pracownika sporzadzajacego wniosek
Potwierdzam pod wzgledem finansowym
Podpis Glownej Ksiegowej

ZATWIERDZAM /]

e [l

Podpis Dyrektora ' |
Zlocienieckiego Osrodka Kultury



