Zarzadzenie nr 34/2023
Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli
z dnia 18.12.2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad dysponowania srodkami publicznymi Domu Kultury w
Zabiej Woli

Na podstawie:
— Art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1. j. Dz. U. z 2023 r. poz.
120) w zwigzku z art. 40 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1270 ze zm.),
— Art. 37a— art. 37d Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (1. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.);
— art. 2ust. 1 pkt 1, art. 11 ust. 5 pkt 2, art. 17, Art. 26-36 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamowien publicznych (1. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.);
Zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ w ,,Regulamin dysponowania srodkami publicznymi Domu Kultury w
Zabiej Woli”, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,,Procedure wydatkowania srodkow publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000,00 zt netto Domu Kultury w Zabiej Woli” zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Pracownicy Domu Kultury w Zabiej Woli z tytutu powierzonych im obowiazkow
stuzbowych winni zapozna¢ si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

2. Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Domu Kultury w
Zabiej Woli.

§ 3.

1. Traci moc zarzadzenie nr 4/2021 z dnia 25 marca 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Domu Kultury w Zabiej Woli.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zultury w Zabiej Woli
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Zalycznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34/2023
Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli z
dnia 18.12.2023 r. w sprawie wprowadzenia
zasad dysponowania srodkami publicznym
w Domu Kultury w Zabiej Woli

ZASADY DYSPONOWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI
W DOMU KULTURY W ZABIEJ WOLI

§ 1.

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w dokumencie postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Dyrektor — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli;
Jednostka, DK — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Zabiej Woli;

Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu Dyrektor
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami  pienigznymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
wiedze w zakresie przedmiotu zamowienia,

Dokument — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady dysponowania srodkami
publicznymi w Domu Kultury w Zabiej Woli;

CPV - jednolity system klasyfikacji zamowien publicznych ustanowiony w
rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV);

uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktore nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

zamdwieniu na ustugi spoleczne - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia klasyczne na
ustugi wymienione odpowiednio w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE;
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi s rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

10) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych zgodnie z art. 7 pkt 21 ustawy Pzp;

§ 2.



Dyrektor odpowiada za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, wynikajacej
z ustawy o finansach publicznych.

Dyrektor zapewnia przebieg procesow zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ustalajac odpowiednie procedury
kontroli zarzadczej i zapewniajac ich stosowanie przez podlegtych pracownikow.

§ 3.

Procedura dotyczy nastepujacych rodzajow dochodow:

1)
2)

3)
4)

srodki uzyskane;

dochody ze swiadczonych ustug 1 wynajmu pomieszczen, sal szkoleniowych i
warsztatowych;

inne dochody (np. fundusze europejskie),

warsztaty 1 wydarzenia kulturalne.

§ 4.

Wydatkowanie srodkow publicznych jest dokonywane:

1)
2)

3)

w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow finansowych;

w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji
jednostki;

w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§5.
Zobowigzania

Dyrektor zaciaga zobowiazania do wysokosci wynikajacej z planu wydatkow lub
kosztow w danym roku, ktore pomniejszone sa o wydatki na wynagrodzenia i
uposazenia, sktadki na ubezpieczenie spoleczne i inne skladki obligatoryjne oraz
ptatnosci wynikajace z zobowigzan zaciagnietych w latach poprzednich.

Wydatki obligatoryjne, wydatki wynikajace z zobowiazan z lat poprzednich oraz
wydatki na wynagrodzenia i pochodne sa planowane w pierwszej kolejnosci.

§ 6.

Osoba upowazniona przez Dyrektora w porozumieniu z pracownikiem funkcjonalnym i po

uzyskaniu aprobaty Dyrektora dokonuje oceny wydatkow na biezaca dziatalnos¢ w zakresie:
1) zakupu materialow biurowych;
2) zakupu srodkow czystosci,
3) konserwacji sprzgtu BHP 1 ppoz.;
4) zakupu materiatow i narzedzi na potrzeby konserwacyjno-remontowe.



§7.

Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe ptatnosci wynikaja z tytutow wykonawczych,
wyrokow sadowych lub ugod, dokonywane sg bez wzgledu na poziom srodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel.

W

§ 8.

Kontrola wydatkowania srodkéw publicznych

Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe dokonywane ze srodkow publicznych sa

kontrolowane pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Dyrektor moze zablokowa¢ w catosci lub w czgsci planowane wydatki w wypadku

stwierdzenia niegospodarnosci, opoznien w realizacji zadan lub naruszenia zasad

gospodarki finansowe;.

Kazdy wydatek pochodzacy ze srodkow publicznych podlega kontroli:

1) merytorycznej — ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych;

2) legalnej — sprawdzeniu zgodnosci z przepisami prawa,

3) formalnej — ustaleniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarczej
zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki lub osoby w sposob technicznie
prawidtowy oraz, czy zawieraja wszystkie niezbgdne elementy dowodu
ksiggowego.

§ 9.

Kontrole operacji gospodarczych i finansowych przeprowadza pracownik funkcjonalny

na wniosek wilasciwego pracownika wydzialu odpowiedzialnego za operacj¢ lub

bezposrednio samego Dyrektora.

Pracownik funkcjonalny bada zgodno$¢ zamierzonej operacji z planem finansowym

jednostki, a takze kompletnosc i rzetelnos¢ dokumentow jej dotyczacych.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest podpis pracownika funkcjonalnego

ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii;

3) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci pracownik funkcjonalny zwraca dokumenty

wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a jesli nie zostang one usunig¢te, odmawia

podpisania dokumentow.
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§ 10.

Kazda kontrola operacyjna obejmuje weryfikacj¢ podstaw zaptaty za wykonane
swiadczenia niepienieznego.

Przy dostawach kontrola merytoryczna ogranicza si¢ do odbioru zamodwionego
przedmiotu, natomiast przy ustugach i robotach budowlanych obejmuje caty proces
realizacji zamowionych prac, zamykajacy si¢ ich odbiorem.

W przypadku spdznienia si¢ z rozpoczgciem prac, gdy prace wykonywane sg wadliwie,
sprzecznie z umowa lub zakonczenie prac nie rokuje w umowionym terminie, Dyrektor
moze odstgpi¢ od umowy.

§11.

Zasady wydatkowania Srodkéw publicznych

Przy dokonywaniu wydatkow ze srodkdéw publicznych nalezy kierowa¢ sie zasadami:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7

celowosci — tj. dziatalnosci zmierzajacej do realizacji zamierzonego celu;
efektywnosci (wydajnosci) — tj. uzyskiwaniem najlepszych efektéw z danych
naktadow;

legalnoS$ci — tj. wydatkowaniem $rodkow publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania srodkow;
oszczednos$ci — tj. minimalizacji kosztow zasobow zuzywanych przy realizacji
okreslonych dziatan z zachowaniem ich odpowiednie] jakosci;

rzetelnosci — tj. ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze zostaty wiasciwie
udokumentowane oraz sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania, zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem oraz czy
stosowane w DK zasady rachunkowosci odzwierciedlaja faktyczng sytuacje
majatkowa i1 finansowa jednostki;

terminowosci — tj. dokonywania wydatkow w taki sposob, aby mozliwa byta
terminowa realizacja zadan jednostki, a takze w przypadku, gdy wydatki wynikaja
z zaciagnietych zobowigzan — dokonywania ich w wysokosci i w terminach
wynikajacych z tych zobowigzan;

zgodnosci z planem finansowym — tj. dokonywanie wytacznie takich wydatkow,
ktore majg pokrycie w planie finansowym.

Przed wszczgciem procedury wydatkowania Dyrektor zobowigzany jest sklasyfikowac
przedmiot zamowienia na: ustugi, ustugi spoteczne, dostawy, roboty budowlane, po
czym oszacowac wartos¢ zamowienia

Wykaz ustug spolecznych stanowi zalgcznik nr 1.

§ 12.

Szacowanie wartosci zamowienia



Przed wszczeciem postepowania o wydatkowanie srodkow publicznych nalezy dokonaé
szacowania wartosci zamowienia w celu zastosowania odpowiednich przepisow do
udzielenia konkretnego zamowienia publicznego, czyli ustalenie czy wartos¢
zamOwienia wynosi mniej, czy wiecej niz 130 000 zt oraz mniej czy wigce] niz progi
unijne odpowiednio na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

Aktualne progi unijne i ich rownowartosc okreslane sa w zataczniku do Obwieszczenia
Prezesa Urzedu ZamoOwien Publicznych w sprawie aktualnych progow unijnych, ich
rownowartosci w ztotych, rownowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych lub konkursow.

Szacowanie wartoSci zamoOwienia moze dokonywac¢ pracownik merytoryczny
zatrudniony w jednostce lub osoba z zewnatrz posiadajace wiedze w przedmiocie
danego zamowienia.

Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaru i ustug ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia jest przewidywana przez zamawiajacego wartoscia,
jako przyjdzie wydatkowa¢ za zrealizowanie okreslonej dostaw, ustugi czy robotow
budowlanych.

Szacowanie warto$ci zamOwienia nalezy dokona¢ z nalezytg starannoscia. Ustalona
warto$¢ szacunkowa zamoOwienia stuzy rowniez, juz po zlozeniu oferty w
postepowaniu, badaniu podejrzenia razaco niskiej ceny w cenach ofertowych.

§ 13.

Niedopuszczalne jest w celu ominigcia obowiazku stosowania przepisow Ustawy Prawo

zamowien publicznych:

1) dzieli¢ zamowienia na odrebne czesci w celu uniknigcia ich tacznego szacowania;

2) zanizanie wartosci zamowienia;

3) wybierac sposob obliczania wartosci zamowienia.

Sposob  przyktady szacowania wartosci zamowienia okresla § 14 niniejszego

regulaminu.

Przy szacowaniu wartosci zamowienia osoba bierze pod uwage nastgpujace kryteria

tozsamosciowe:

1) podobienstwo przedmiotowo — funkcjonalne (zamdwienia obejmujg przedmioty
tego samego rodzaju o takim samym lub podobnym przeznaczeniu, lub mimo braku
przedmiotowego podobienstwa stanowiq funkcjonalng calosc);

2) tozsamos$¢ podmiotowa (zamowienia mogq byc realizowane przez tego samego
wykonawce),

3) tozsamos$é¢ czasowa (zamawiajgcy od poczgtku dysponuje wiedzq w przedmiocie
zakresu zamowienia).

Przy szacowaniu wartosci zamowienie spetnia wszystkie trzy kryteria, o ktorych mowa

w ust. 2.

Przy szacowaniu wartosci zamowienia bierze si¢ pod uwage najwyzsza mozliwg
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wartosc.

Szacowanie wartosci zamowienia na dziatalno$¢ biezaca znacznie rdézni sie od
szacowania wartosci zamowienia zwigzanego z dziatalnoscig artystyczna lub tworcza.
W przypadku ustug artystycznych lub tworczych, ktore moga by¢ uznane za ustugi
podobne np. artystyczne wykonanie dzieta, koncertu, konieczne jest uwzglednienie
specyfiki artystycznej w ocenie szacowania wartosci zamowienia.

U udzielaniu zamowienia publicznego na ustugi artystyczne szacowanie wartosci
zamowienia nalezy dokonywac¢ uwzgledniajac nastgpujace aspekty: osoba artysty/ rola/
ilos¢ spektakli w sezonie artystycznym/ stawka wynagrodzenia.

Ustuga/ dostawa artystyczna obejmujaca taka sama lub podobna tematyke, prowadzone
dla okreslonej grupy odbiorcow, jezeli moga byc realizowane przez jednego
wykonawca, nalezy traktowa¢ jako jedno zamowienie, ktore wartoS¢ zamowienia
powinna zosta¢ oszacowana tacznie.

§ 14.
Sposob szacowania wartosci zamdéwienia

Szacunek wartosci zamowienia przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
w szczegblnosci poprzez porOéwnanie cen zamawianego asortymentu/ustug/robot
budowlanych na podstawie:

1) ofert dostgpnym bezposrednio i sieci Internetu;

2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przestane droga e-mailowg lub faksowa;

3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

W zaleznosci od rodzaju zamowienia przy szacowaniu wartosci mozliwe jest
wystapienie do podmiotow legitymujacych si¢ konieczna wiedza i doswiadczeniem
o podanie wstepnej kalkulacji.

Przy szacowaniu wartosci zamodwienia na ustugi/dostawy, powtarzajgce sie co roku
mozliwe jest postuzenie si¢ szacowaniem z roku ubieglego z uwzglednieniem
ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikow jak: wskaznik cen towardw i ustug
konsumpcyjnych, planowane rozszerzenie lub ograniczenia zakresy korzystanie z danej
dostawy czy ustugi.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

§ 15.

Wartos¢ zamowienia obejmujacego ustugi powtarzajace si¢ okresowo, lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie okresla si¢ jako taczna wartos¢ zamowienia tego
samego rodzaju, ktéorych zamawiajacy udzielit w terminie 12 miesigcy lub w
poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug spotecznych oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen



ustug, albo zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwsze
ustudze.

2. Podstawowa cechg dostaw powtarzajgcych sie okresowo jest ich cyklicznos¢, tj.
powtarzanie si¢ w scisle okreslonych odstgpach czasu.

§ 16.

1. Reguly szacowania warto$ci zamowienia na roboty budowlane:

1) roboty odnoszace si¢ do roznych obiektéw budowlanych (w rozumieniu prawa
budowlanego, ale stanowia jedno zamierzenie budowlane w rozumieniu Pzp) —
taczny szacunek (suma wartosci robot sktadajacych sig na zamierzenie);

2) budowa kilku obiektow w rozumieniu prawa budowlanego (funkcjonalnie
powigzanych i sktadajacych si¢ na jedno zamierzenie budowlane) — fgczny
szacunek robot sktadajacych sie na zamierzenie;

3) roboty w jednym budynku (rozne rodzaje robot) —taczny szacunek;

4) jednorodne rodzajowo roboty na kilku budynkach — co do zasady taczny szacunek;

5) rozne roboty w réznych obiektach budowlanych — wartos¢ ustalana odrebnie
w obrebie jednego budynku.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

3. Pozwolenie na budowe nie jest elementem decydujacym dla oceny, czy wartos¢
przedmiotu zamdwienia powinna by¢ tacznie oszacowana w rozumieniu ustawy Pzp.

§17.
Zamowienia nieplanowane

1. W momencie pojawienia si¢ koniecznosci udzielenie zamowienia po udzieleniu
zamOwienia takiego samego rodzaju w trakcie roku nalezy traktowac jako zamowienia
odrebne, ktorych wartos¢ ustala si¢ whasciwie do ich zakresu.

2. W momencie nieudzielenia calosci lub czesci planowanego zamdwienia, a pojawi si¢
konieczno$¢ udzielenia podobnego nieplanowanego zamoOwienia, nalezy zsumowac
wartos¢ wszystkich nieudzielonych zamowien.

§ 18.
Zamowienia w czeSciach

Jezeli udziela sie¢ zamowienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postepowania, wartoscig zamowienia jest faczna wartos¢ poszczegolnych czgsci zamowienia.

§19.



Szacowanie po uniewaznieniu cze$ci zamowienia

W przypadku gdy udziela si¢ zamowienia na czesci, uniewaznia si¢ tylko te czesci
postepowania, ktore nie zostaly rozstrzygnigte.

Aby dokona¢ wyboru wykonawcow na pozostate czgsci zamowienia, nalezy ponownie
okresli¢ przedmiot oraz szacunkowa wartos¢ tego zamowienia.

Szacowanie wartosci zamowienia po uniewaznieniu czg¢sci zamowienia dotyczy jedynie
obiektywnie niezawinionych przez zamawiajacego sytuacji.

§ 20.

Przy szacowaniu warto$ci zamowienia nalezy bra¢ pod uwage prawo opcji (czyli
maksymalna wartos¢ umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia postgpowania
z zaznaczeniem minimalnej ilosci dostaw lub wustug, ktore bedq zakupione od
wykonawcy).

Zakres zamoOwienia obejmuje:

1) zakres gwarantowany;

2) zakres fakultatywny.

§ 21.
Dokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Z rozeznania rynku sporzadza sie protokol, w ktory wpisuje si¢ ustalenie wartosci
zamOwienia, a wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi od wykonawcow na
zapytania ofertowe wystane droga elektroniczng lub faksowg, notatki stuzbowe z
rozmow telefonicznych, stanowig zatgcznik do protokotu. Protokot stanowi zalgeznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Maksymalny termin na dokonanie obliczenia wartosci zamowienia w przypadku robot
budowlanych jest to okres 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania, a w
przypadku dostaw lub ustug — okres 3 miesigcy.

§ 22.

W celu jednoznacznego okreslenia przedmiotu zamowienia stosuje si¢ do opisu
przedmiotu zamowienia nazw i kodow okreslonych CPV.

Oznaczenie zamdwien jedng grupg CPV nie przesadza, ze stanowia jedno zamowienia
w rozumieniu Pzp.

Postuzenie sie roznymi kodami CPV nie oznacza automatycznie, ze dwa lub wigcej
zakupow bedzie odrebnymi zamowieniami.

W sytuacji, w ktorej poszczegdlne zamowienia nie moze by¢ wykonane przez tego
samego wykonawce, pomimo ze przedmioty zamdwienia mozna zakwalifikowa¢ do
tego samego kodu CPV nalezy traktowac jako odrgbne zamowienia.



§ 23.

1. Po przeprowadzeniu szacowania wartosci zamowienia Dyrektor postgpuje zgodnie z
Procedurq wydatkowania srodkow publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zt netto w Domu Kultury w Zabiej Woli;

2. Przy udzielaniu zamowien na ustugi spoteczne stosuje si¢ przepisy wlasciwe dla zamowien
klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne - jezeli wartos¢ zamowienia wyrazona
w ztotych jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza jednak niz
réownowartos¢ kwoty 130 000 ztotych z zastrzezeniem § 24.

§ 24.

1. W przypadku zamowien na ustugi spoteczne o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000
zt netto a mniejszej niz 750 000 euro zamawiajacy moze zastrzec w ogloszeniu o
zamowieniu lub we wstepnym ogtoszeniu informacyjnym, ze o udzielenie zamowienia
na ustugi zdrowotne, spoteczne oraz kulturalne objete kodami CPV 75121000-0,
75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8,
80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, od
85000000-9 do 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8,
okreslonymi we Wspolnym Stowniku Zamowien, moga ubiega¢ si¢ wylacznie
wykonawcy, ktorzy spetniajg tacznie nastgpujace warunki:

1) celem ich dziatalnosci jest realizacja zadan w zakresie uzytecznosci publicznej
zwigzane] ze $wiadczeniem tych ustug oraz spoteczna i zawodowa integracja osob, o
ktorych mowa w art. 94,

2) nie dziataja w celu osiagniecia zysku, przeznaczaja catos¢ dochodu na realizacj¢ celow
statutowych oraz nie przeznaczaja zysku do podzialu migdzy swoich udzialowcow,
akcjonariuszy 1 pracownikow;

3) struktura =zarzadzania nimi lub ich struktura wtasnosciowa opiera si¢ na
wspotzarzadzaniu w przypadku spotdzielni, akcjonariacie pracowniczym lub zasadach
partycypacji pracownikow, co wykonawca okresla w swoim statucie;

4) w ciggu ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi nie udzielono im zamowienia
na podstawie tego przepisu przez tego samego zamawiajacego.

2. W przypadku ograniczenia kregu wykonawcow, wykonawca, ktoremu zamawiajacy
udzielit zamoOwienia, nie moze ubiegac si¢ o kolejne takie zamowienie u tego samego
zamawiajacego przez nastepne 3 lata oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego nie
moze zostaC zawarta na okres dtuzszy niz 3 lata.

3. Jezeli zamawiajacy nie korzysta z prawa do ograniczenia kregu wykonawcow, umowa
moze by¢ zawarta na okres 4 lat i mozna bra¢ udzial w kazdym kolejnym postgpowaniu,
nawet jezeli oznaczatoby to kontynuacj¢ realizacji zamowienia przez tego samego
wykonawce.

§ 25



Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi
Dyrektor.

W przypadkach szczegolnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze réwniez prowadzenia rozliczen
finansowych realizowanych projektow.

§ 26

Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw UE, o ktorych mowa w §
25, obejmuje co najmnie;j:

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)

weryfikacje wydatkow, obejmujaca kontrole dokumentacji zrodiowej zwigzanej
z realizacja projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o ptatnos¢,

b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie ptatnosci 1 innych
wskazanych w umowie,

kontrole projektow w miejscu ich realizacji,

wspolnie z pracownikiem funkcjonalnym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich
zgodnosci z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zamowien publicznych;

nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocje,

zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie.

§ 27

Terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej obejmuja okres nie krotszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie z zastrzezeniem ust. 2.

Termin przechowywania moze podlega¢ przediuzeniu.

§ 28

W DK zwrotowi podlegaja:

1) wadia wptacone przez oferentow uczestniczacych w postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postepowania przetargowego);

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowigcego wlasnos¢ jednostki, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania), wyjatek stanowi sytuacja, gdy



wybrany podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla si¢ od
stinalizowania transakcji;

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach
okreslonych w umowie o realizacj¢ zamdwienia publicznego;

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych;

5) niewykorzystane dotacje oraz pozyskane srodki, ktore nie moga zosta¢ przekazane
na biezacg dziatalnos¢ jednostki.

Nadzor nad zwrotem srodkow publicznych prowadzi pracownik funkcjonalny.

§ 29

Wszystkie operacje gospodarcze sa udokumentowane prawidtowymi, rzetelnymi,
kompletnymi i wolnymi od btedow rachunkowych dowodami zrodtowymi.

Kazdy dowodd ksiegowy podlega zakwalifikowaniu przez pracownika funkcjonalnego,
do ujecia w ksiggach rachunkowych, poprzez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kontrolujacy winien zwroci¢
nieprawidtowe dokumenty realizujacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelnien, a takze odmowic podpisania tych dokumentow.



Zalacznik nr 1 do Zasad dysponowania
srodkami publicznymi w Domu Kultury w
Zabiej Woli

WYKAZ USLUG SPOLECZNYCH

Kod CPV Opis
75200000-8 Ogolne ustugi personelu dla wtadz publicznych
75231200-6 Ustugi w zakresie stosowania srqdkow zapegplegzaj acych
wobec przestepcow lub ich resocjalizacji
75231240-8 Ustugi w zakresie kurateli sadowej
79611000-0 Ustugi poszukiwania pracy
79622000-0 Ustugi w zakresie pozyskiwania pracownikow swiadczacych
pomoc domowa
79624000-4 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu pielgegniarskiego
79625000-1 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu medycznego

85000000-9

Ustugi w zakresie zdrowia i opieki spolecznej

85110000-0

Ustugi ochrony zdrowia

85200000-1

Ustugi weterynaryjne

85300000-2

Ustugi pracy spolecznej i podobnej

85323000-9 Ustugi zdrowotne swiadczone na rzecz wspolnot
Ustugi w zakresie poprawy oraz wspierania administracji
98133100-5 o ,
samorzadowej i wspolnot samorzadowych
98133000-4 Ustugi swiadczone przez organizacje spoteczne
98200000-5 Ustugi konsultacyjne dotyczace zapewniania rownych szans
98500000-8 Zatrudnianie pracownikow do prowadzenia gospodarstwa

domowego




98513000-2

Ustugi sity roboczej dla gospodarstw domowych

98514000-9 Ustugi w gospodarstwie domowym
85321000-5 Administracyjne ustugi spoteczne
85322000-2 Program dziatan na rzecz gmin

75000000-6 Ustugi administracji pu:;g;&?é (())brony 1 zabezpieczenia
75121000-0 Ustugi administracyjne w zakresie edukacji
75122000-7 Ustugi administracyjne w zakresie opieki zdrowotnej
75124000-1 Ustugi administracyjne w zakresie rekreacji, kultury i religii
79995000-5 Ustugi prowadzenia bibliotek

79995100-6 Ustugi archiwizacyjne

79995200-7 Ustugi katalogowania

80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80100000-5 Ustugi szkolnictwa podstawowego
80200000-6 Ustugi szkolnictwa sredniego

80300000-7 Ustugi szkolnictwa wyzszego

80460000-8 Ustugi edukacji osob dorostych oraz inne
80500000-9 Ustugi szkoleniowe

80600000-0 Ustlugi szkoleniab\zzzeilleczsei;s:)‘:;ony 1 materialow
80660000-8 Szkolenie i symulacja w zakresie wojskowych systemow

elektronicznych




92000000-1

Ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe

92100000-2 Ustugi kinematograficzne oraz wideo
92200000-3 Ustugi radiowe 1 telewizyjne

92300000-4 Ustugi rozrywkowe

92400000-5 Ustugi swiadczone przez agencje informacyjne
92500000-6 Ustugi swiadczone plrlzsizl;lgllﬁ;{lerlzln 2rchiwa, muzea i inne
92600000-7 Ustugi sportowe

92700000-8 Ustugi cyberkawiarni

79950000-8 Ustugi w zakresie organizowania wystaw, targow i kongresow
79951000-5 Ustugi w zakresie organizowania seminariow
79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez
79952100-3 Ustugi w zakresie organizacji imprez kulturalnych
79953000-9 Ustugi w zakresie organizacji festiwali
79954000-6 Ustugi w zakresie organizacji przyjec
79955000-3 Ustugi w zakresie organizacji pokazow mody
79956000-0 Ustugi w zakresie organizacji targow 1 wystaw
75300000-9 Ustugi w zakresie obowiazkowego ubezpieczenia spotecznego
75310000-2 Swiadczenia spoteczne

75311000-9 Swiadczenia chorobowe




75312000-6

Zasitki macierzynskie

75313000-3 Swiadczenia z tytutu niepetnosprawnosci
75313100-4 Zasitki dla osob czasowo niezdolnych do pracy
75314000-0 Zasitki dla osob bezrobotnych

75320000-5 Plany emerytalne dla pracownikéw administracji rzadowe;j
75330000-8 Zasitki rodzinne

75340000-1 Zasitki przystugujace na dzieci

98000000-3 Inne ustugi komunalne, socjalne i osobiste
98120000-0 Ustugi swiadczone przez zwiazki zawodowe
98132000-7 Ustugi swiadczone przez organizacje polityczne
98133110-8 Ustugi $wiadczone przez stowarzyszenia mtodziezowe
98130000-3 Ustugi swiadczone przez rdzne organizacje cztonkowskie
98131000-0 Uslugi religijne

55100000-1 Ustugi hotelarskie

55200000-2 Pola kempingowe i inne miejsca noclegowe, inne niz hotelowe
55300000-3 Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkow
55400000-4 Ustugi podawania napojow

55410000-7 Ustugi prowadzenia baru

55521000-8 Ustugi w zakresie dostarczania positkow do prywatnych

gospodarstw domowych




55521100-9

Ustugi rozwozenia positkow

55521200-0 Ustugi dowozenia positkow

55520000-1 Ustugi dostarczania positkow

55522000-5 Ustugi dostarczaf[lri:nzgzir%tl;(‘):’vy S}? przedsigbiorstw
55523000-2 Ustugi zaprowiantowania innych przedsigbiorstw lub instytucji
55524000-9 Ustugi dostarczania positkow do szkot
55510000-8 Ustugi bufetowe

55511000-5 Ustugi bufetowe oraz ustugi kawiarniane dla ograniczonej

grupy klientow

55512000-2

Ustugi prowadzenia bufetow

55523100-3 Ustugi w zakresie positkow szkolnych
79100000-5 Uslugi prawnicze

79110000-8 Ustugi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej
79120000-1 Ustugi doradztwa w zakresie patentow i praw autorskich
79130000-4 Ustugi prawne w zakresie dokumentow oraz uwierzytelniania
79140000-7 Doradztwo prawne i ustugi informacyjne

75231100-5

Ustugi administracyjne $wiadczone przez sady

75100000-7 Ustugi administracji publicznej
75120000-3 Ustugi administracyjne swiadczone przez agencje
75123000-4 Administrowanie osiedlami mieszkalnymi







75125000-8

Ustugi administracyjne zwiagzane z turystyka

75130000-6 Ustugi administracyjne dotyczace ruchu turystycznego
75200000-8 Ogolne ustugi personelu dla wtadz publicznych
75230000-7 Ustugi wymiaru sprawiedliwosci

75231000-4 Ustugi sadowe

75231210-9 Ustugi w zakresie przetrzymywania w zaktadach karnych
75231220-2 Ustugi eskortowania wigzniow

75231230-5 Ustugi administracji penitencjarnej
75240000-0 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa, prawa i porzadku
75250000-3 Ustugi strazy pozarnej oraz ratownicze
75252000-7 Stuzby ratownicze

79430000-7 Ustugi zarzadzania kryzysowego

98113100-9 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa jadrowego
79700000-1 Ustugi detektywistyczne i ochroniarskie
79721000-4 Ustugi agencji detektywistycznych
79722000-1 Ustugi grafologiczne

79723000-8 Ustugi analizy odpadow

98900000-2 Ustugi $wiadczone przez zagraniczne organizacje 1 organy
98910000-5 Ustugi specjalne dla migdzynarodowych organizacji i organow




64000000-6

Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne

64100000-7 Ustugi pocztowe i kurierskie
64110000-0 Ustugi pocztowe

64111000-7 Ustugi pocztowe dotyczace gazet i czasopism
64112000-4 Ustugi pocztowe dotyczace listow
64113000-1 Ustugi pocztowe dotyczace paczek
64114000-8 Ustugi okienka pocztowego
64115000-5 Wynajem skrzynek pocztowych
64116000-2 Ustugi poste-restante
64122000-7 Wewnetrzne biurowe ustugi pocztowe i kurierskie
50116510-9 Ustugi w zakresie formowania opon
71550000-8 Ustugi kowalskie




Zalacznik nr 2 do Zasad dysponowania
srodkami publicznymi w Domu Kultury w
Zabiej Woli

PROTOKOL
Z USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Opis przedmiotu zamowienia:

Zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien Publicznych wartosc

zamoOwienia ustalona zostata na kwote ................. zt (wartos¢ catkowita uwzgledniajgca okres
umowy)
Ustalenie wartosci zamowienia dokonano w dniu .............. na podstawie:

1) Cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia — podac zrodto: .................

2) Srednich cen rynkowych

3) w przypadku ustug i dostaw powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu:,:
rzeczywistej tacznej wartosci kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore moga wystapi¢ w ciagu 12
miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia albo tacznej wartosci
zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie

4) odniesienia do cen dostawy/ustugi swiadczonej w poprzednim zamowieniu i zwigkszeniu
go o wskaznik inflacji,

5) kosztorysu inwestorskiego.

6) inne: .....

Osoba/osoby dokonujgca/-e ustalenia wartosci zamowienia:

* wpisa¢ wlasciwe dane

(podpis osoby ustalajgcej wartosc)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 34/2023
Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli z
dnia 18.12.2023 r. w sprawie wprowadzenia
zasad dysponowania srodkami publicznymi
w Domu Kultury w Zabiej Woli

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH O

WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 ZL. NETTO
W DOMU KULTURY W ZABIEJ WOLI

§1

Postanowienia ogdlne

Przepisy niniejszej Procedury maja zastosowanie tylko do wydatkowania srodkow
publicznych przez Dom Kultury w Zabiej Woli na dostawy, ustugi, ustugi spoteczne
i roboty budowlane o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto oraz wigkszej niz 5 000,00
zt netto zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

Do zamowien mniejszych niz 5 000,00 zt netto nie stosuje si¢ niniejszej procedury,
przepisow prawa zamowien publicznych przy roéwnoczesnym obowiazku stosowania
regul wynikajgcych z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Udzielenie zamowien publicznych przez DK jest zgodne z zasadami Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady i procedury udzielania zamowien,
o ktorych mowa w ust. 1.

§2

Ilekro¢ w Procedurze wydatkowania srodkow publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00
zt netto postuzono si¢ pojeciem:

Y
2)
3)

4)

3)

6)

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Zabiej Woli;

Jednostka, DK — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Zabiej Woli;

Kierownik Zamawiajgcego, Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu
Kultury w Zabiej Woli;

Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
jednostki powierza obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, wykonywania dyspozycji  $rodkami  pienigznymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
wiedze w zakresie przedmiotu zamowienia;

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure wydatkowania srodkow



publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zI netto w Domu Kultury w Zabiej Woli;

7) Ustawie —nalezy przez to rozumiec¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22023 r. poz. 1605 ze zm.);

8) wartoSci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

9) udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy Ww sprawie
zamowienia publicznego;

10) procedura udzielenia zamowienia — nalezy przez to rozumiec cigg czynnosci, ktorych
podstawa sa warunki zamoOwienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowanie postanowien umowy w sprawie
zamoOwienia, kofczace si¢ zawarciem umowy Ww sprawie zamowienia lub jego
uniewaznieniem. Procedura koficzy si¢ z momentem udzielenia zamowienia, czyli
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego lub uniewaznieniem;,

11)zaméwienia publiczne — to umowa odptata zawierana miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

12)CPV - jednolity system klasyfikacji zamowien publicznych ustanowiony w
rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV)

13) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

14) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;

15) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zamowien publicznych;

16) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza cena,

17) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

18)umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, do ktorych stosuje sig¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny;

19) zapytanie ofertowe — zaproszenie dla dostawcow do wziecia udzialu w procesie
sktadania ofert dostarczenia konkretnego produktu lub ustugi;

20) rozeznanie rynku — porownanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towarow lub ustugodawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow.

§3

1. Zamawiajacy jest zobowigzany do przestrzegania zasady efektywnosci ekonomicznej.
Oznacza to konieczno$¢ udzielania zamoOwien publicznych w taki sposob, ktory
zagwarantuje najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniona



charakterem zamowienia, w ramach srodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczyc¢ na

jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektow zamowienia — w tym efektow

spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow
jest mozliwy do uzyskania w danym zamoéwieniu — w stosunku do poniesionych
naktadow.

2. Kierownik zamawiajagcego oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem procedury udzielenia zamowienia, po stronie zamawiajacego, lub
mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub udzielajace zamowienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

3. Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 2:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostaja w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sa zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja
we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami
organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia,

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem procedury o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organow zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z
procedurg o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

5. Jednostka przygotowuje i prowadzi procedure udzielenia zamowienia publicznego (w
mozliwie najszerszym zakresie), korzystajac ze srodkow komunikacji elektronicznej.

§4

1. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie ninigjszej procedury z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

2. Czynnosci zwigzane z wydatkowaniem $rodkow publicznych wykonuja pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

3. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami wytycznych dotyczacych
zambwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych, a niniejsza procedura zastosowanie majg postanowienia wytycznych.

§5



Zasady udzielania zaméwienia

1. Przy udzielaniu zamowienia, jednostka stosuje przepisy ustawy o finansach publicznych,
zgodnie z ktorymi wydatki publiczne dokonywane sa wedtug nastgpujacych zasad:

2) réownego traktowania - wszystkich wykonawcow nalezy traktowac na rownych
zasadach, z zachowaniem tozsamych kryteriow wobec wszystkich;

3) uczciwej konkurencji - zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza procedurg o
udzielenie zamowienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;,

4) przejrzystosci — zagwarantowanie upublicznienia informacji o zamowieniu w celu
zachowania uczciwej konkurencji oraz kontroli bezstronnosci procedur
przetargowych;,

5) proporcjonalnosci — warunki udziatu w procedurze, opis przedmiotu zamowienia
czy kryteria oceny ofert powinny by¢ formutowane w taki sposob, aby nie
spowodowac¢ nieuzasadnionych barier w dostepie do zamowienia.

6) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkoéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) zasada pisemno$ci i prowadzenia postgpowania w jezyku polskim -
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, prowadzi si¢ pisemnie i w jezyku polskim. To kwestia
szczegdlnie istotna w postepowaniu kontrolnym lub weryfikacyjnym, jesli chodzi
o prawidtowosc i legalnos¢ dziatania;

3) jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi - realizowana przez
rejestrowanie Ministrowi Finansow informacji o zawartych umowach zgodnie z art.
34a ustawy o finansach publicznych.'

2. Zgodnie z art. 17 Ustawy Prawo zamowien publicznych (zasada efektywnosci
ekonomicznej) zamawiajacy udziela zamowienia w sposob zapewniajacy:
1) Zaréwno najlepsza jako$¢ przedmiotu zamowienia w stosunku do srodkow,
ktore zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacjg, jak i
2) Najlepszy stosunek naktadow do efektow, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych i gospodarczych.
3. Udzielanie zamowien publicznych jest zgodnie z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej, w szczegolnosci z zasadg:

1) swobodnego przeptywu towarow,

2) swobody przedsigbiorczosci;

3) swobody $wiadczenia ustug;

4) rownego traktowania,

5) niedyskryminacji,

6) wzajemnego uznawania,

I Art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wchodzi w zycie 1 lipca 2022 r. w zw. z ustawq
z dnia 14 pazdziernika 2021 r. 0 zmianie ustawy — kodeks karny oraz niektérych innych ustaw.



7) przejrzystosci.
4. Kazde zamoOwienia udzielane jest zgodnie z postanowienia i zasadami zawartymi w
Traktacie.

§6
Wszczecie procedury udzielenie zamowienia

1. Pracownik jednostki, ktory zgtosit potrzebe zakupu towaru, ustug sktada wniosek o
udzielenie zamowienia publicznego zawierajacy co najmniej: opis przedmiotu
zamoéwienia wraz z uzasadnieniem celowosci jego wykonania oraz okreslenie
wysokos$ci srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zamowienia.

2. Jezeli wniosek dotyczy ustugi spotecznej pracownik zobowigzany jest wskaza¢ kod
CPV.

3. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1.

4. Po ztozeniu wniosku jest on zestawiany z planem finansowym w jednostce:

1) zamowienie ujete w planie finansowym realizowane jest zgodnie ze wskazang w
planie procedura/trybem;

2) w przypadku zamowienia nieujgtego w planie finansowym (zaméwienie
nieplanowane) wnioskujgcy powinien poda¢ przyczyne wszczecia udzielenia
zamodwienia nieplanowanego. Dyrektor akceptuje wniosek o rozpoczecie procedury
udzielenia zamoéwienia nieplanowanego po przegladzie dostgpnych srodkow
finansow oraz po dokonaniu analizy celowosci jego wykonania.

5. Dyrektor ma prawo zwrocenia si¢ do pracownika wnioskujacego o dodatkowe
wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamowienia.

6. Kierownik zamawiajacego wyznacza pracownika do przeprowadzenia procedury
udzielenia zamowienia.

7. Wybor wykonawcy zatwierdza Dyrektor.

§7

Procedury udzielania zamowien publicznych objetych niniejszym Regulaminem obejmuja
zamowienia:

1) Do 5 0000 zI netto — nie stosuje si¢ procedur ujgtych w niniejszym regulaminie,
jednakze wydatki ponoszone sa przy zachowaniu zasady efektywnosci oraz
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,

2) powyzej 5 000 zlI netto do kwoty 10 000 zl netto — rozeznanie rynku,

3) powyzej kwoty 10 000 zi netto do kwoty 50 000 zl netto — zaproszenie do sktadania
ofert;

4) powyzej kwoty 50 000 zI netto do kwoty 130 000 zI netto — stosuje si¢ procedure
publicznego zaproszenie do sktadania ofert z mozliwoscia negocjacji.

§8



Lh:bb)

Zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej niz 5 000,00 zl netto, ale mniejszej niz
10 000,00 zl netto

1. Procedure udzielenie zamowienia od 5 000 zt do 10 000 zt rozpoczyna pracownik
merytoryczny poprzez rozpoznanie rynku, ktore moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.

2. Z procesu udzielenia zamowienia publicznego sporzadza si¢ notatke stuzbowa
(zalacznik nr 2).

§9

Zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 10 000,00 zl netto, ale mniejszej niz
50 000,00 zI netto w trybie podstawowym

Procedure o udzielenie zamowienia o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zt przeprowadza
sie pisemnie poczta elektroniczna lub faksem, zapraszajac do skfadania ofert do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcow wskazanych we wniosku o wszczecie
procedury o udzielenie zamowienia.

Zaproszenie do skiadania ofert zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu 1 faksu oraz
(ewentualnie) adresem poczty elektronicznej;

2) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;,

3) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomoca

poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

4) jednoznaczny i szczegotowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan,
warunkow realizacji zamowienia,

5) wzor umowy — o ile dotyczy (wraz z klauzulami przewidujacymi mozliwos¢
modyfikacji zawartej umowy zgodnie z art. 455 ustawy — prawo zamowien
publicznych);

6) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia,

7) informacje o formie, sposobie i terminie na ztozenie oferty cenowej, w tym o
sposobie przedstawienia ceny.

Wzor przestawienia oferty cenowej stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej procedury.
Wykonawcy maja S-dniowy termin na skiadanie ofert.

Po ztozeniu ofert cenowych Dyrektor albo wyznaczony przez niego pracownik ocenia
ztozone oferty pod wzgledem ich merytorycznej zawartosci oraz odpowiednio
wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte albo o uniewaznienie procedury.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnose,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,



7.

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji
zamOwienia o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jakoS¢ nabywanego
swiadczenia,

5) koszty eksploatacii,

6) serwis,

7) termin wykonania zamowienia,

8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

W zaleznosci od rodzaju procedury kryteria oraz ich waga sg dostosowane do potrzeb
zamawiajacego.

§10

Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 zl netto, ale mniejszej niz

I.

£ gy Ui

130 000,00 zt netto

W celu wszczecia procedury wyznaczony pracownik przeprowadzajacy procedure
sporzadza i umieszcza na tablicy ogloszen w miejscu publicznie dostepnym u
zamawiajacego oraz na stronie internetowej ogloszenie zawierajace zaproszenie do
sktadania ofert cenowych.
Opublikowanie ogtoszenia o przetargu oznacza zaproszenie do zlozenia oferty
wszystkich zainteresowanych wykonawcow, ktorych obowigzuja te same reguly i
warunki.
W przypadku wszczecia postgpowania z publicznym ogtoszeniem o zamowieniu
zamawiajacy prowadzi przetarg w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego (tzw.
Przetarg cywilny).
Ogloszenie o przetargu powinno zawieraj najistotniejsze elementy, takie jak: opis
przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert oraz
termin i miejsce sktadania ofert.
Wzor ogtoszenia o zamowieniu stanowi zalgcznik nr 4.
Zamawiajacy w ogloszeniu o przetargu moze wskaza¢ obowigzek wniesienia wadium.
Wykonawcy maja 14-dniowy termin na sktadanie ofert.
Zamawiajacy od chwili udostepnienia warunkow, a oferent od chwili ztozenia oferty,
zgodnie z ogloszeniem, s obowiazani postgpowac¢ wedtug postanowien ogloszenia.
Ogloszenie o przetargu moze by¢ zmienione lub odwotane tylko wtedy, gdy zastrzezono
to w ich tresci.
Po ztozeniu ofert cenowych Dyrektor albo wyznaczony przez niego pracownik ocenia
ztozone oferty pod wzgledem ich merytorycznej zawartosci oraz odpowiednio
wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza ofert¢ albo o uniewaznienie procedury.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosc,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,



4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji
zamOwienia o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ nabywanego
swiadczenia,

5) koszty eksploatacii,

6) serwis,

7) termin wykonania zamowienia,

8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

W zaleznosci od rodzaju procedury kryteria oraz ich waga sa dostosowane do potrzeb
zamawiajacego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji zlozonych ofert.

Zamawiajacy zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ uczestnikow przetargu o jego
wyniku albo o zamknigciu przetargu bez dokonania wyboru.

§11

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia o wartosci ok. 100 000, 00 zt netto
osoba wnioskujaca lub Dyrektor szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia,
Podstawa ustalenie wartoéci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nalezy dokona¢ zgodnie z Zasadami
dysponowania srodkami publicznymi w Domu Kultury w Zabiej Woli.

§12
Przepisy szczegolne

Przy procedurze o udzielenie zamowienia o szacunkowej wartosci od 50 000 zt netto do
130 000 zt netto Dyrektor moze powotaé komisj¢ przetargowg stosownym
zarzadzeniem, okreslajacym sktad oraz zadania cztonkow komisji.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powolywanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w procedurze o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§13

W przypadku koniecznosci wszczecia procedury o udzielenie zamowienia w trybie
pilnym, naglym/ awaryjnym, dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzenia
procedur poprzedzajacych zawarcie umowy.

W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika prowadzacego
procedure notatki stuzbowe;j.

Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona,
do ztozenia w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien ztozenia oswiadczen lub
dokumentoéw niezbednych do przeprowadzenia procedury.

Jezeli wykonawca nie ztozyl ww. dokumentow niezbednych do przeprowadzenia



procedury lub dokumenty te sg niekompletne, zawieraja btedy lub budza wskazane
przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia,
poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym.
Wykazanie do wykluczenia wykonawcy z procedury ciazy na zamawiajacym.

§14
Umowa na wykonanie ustugi lub dostawy

Zgodnie z art. 648 §1 Kodeksu Cywilnego (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1610 ze zm.) umowa
o roboty budowlane powinna by¢ zawarta pisemnie.

Umowa o wykonanie ustugi lub dostawy moze przyja¢c forme inna niz pisemna.
Potwierdzeniem zawarcia umowy ustnej jest wystawienie dokumentu przez wykonawce
i przyjecie go przez zamawiajacego. W dokumencie (faktura, paragon, rachunek)
wykonawca okresla wysokos¢ naleznego mu wynagrodzenia tytulem realizacji
przedmiotu zamowienia.

Organizator oraz uczestnik przetargu moze zadac¢ uniewaznienia zawartej umowy, jezeli
strona tej umowy, inny uczestnik lub osoba dziatajaca w porozumieniu z nimi wptyneta
na wynik przetargu w sposob sprzeczny z prawem lub dobrymi obyczajami.
Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 3 wygasa z uplywem miesiaca od dnia, w ktorym
uprawniony dowiedziatl si¢ o istnieniu przyczyn uniewaznienia, nie pozniej jednak niz z
uptywem roku od dnia zawarcia umowy.

Podczas tworzenia umowy nalezy okresli¢ w klauzulach zakres przysztych ewentualnych
modyfikacji. Nalezy odnies¢ sie¢ do wymogu podania, co moze by¢ przedmiotem zmiany,
a wiec tych elementow umowy, ktore moga zosta¢ zmienione (tj. np. termin realizacji,
wysokos¢ lub harmonogram zaptaty wynagrodzenia, terminy spelnienia Swiadczen
wykonawcy, ilosci zamawianego asortymentu), a takze wyznaczenia granic zmiany (np.
maksymalnego wzrostu wynagrodzenia poprzez uzycie sformulowania ,,zmiana nie moze
spowodowa¢ zmiany wynagrodzenia powyzej” czy ,,zmiana przedmiotu zamowienia nie
moze doprowadzi¢ do zwigkszenia zakresu swiadczen X o wigcej niz”).

§15

Zmiana umowy

Istotna zmiana zawarte] umowy wymaga przeprowadzenia nowego postgpowania o
udzielenie zamowienia?.
Dopuszczalna jest zmiana umowy bez przeprowadzenia nowego postgpowania o

2 Zmiana umowy jest istotna, jezeli powoduje, ze charakter umowy zmienia si¢ w sposob istotny w stosunku do pierwomej
umowy, w szczegolnosci jezeli zmiana:

1)wprowadza warunki, ktére gdyby zostaly zastosowane w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, to wzieliby w nim udzial lub
mogliby wzigé udzial inni wykonawcy lub przyjete zostalyby oferty innej tresci;

2)narusza réwnowage ekonomiczng stron umowy na korzysé wykonawcy, w sposob nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

3 w sposob znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres swiadczen i zobowiqzan wynikajqcy z umowy;

4) polega na zastgpieniu wykonawcy, ktoremu zamawiajqgcy udzielil zaméwienia, nowym wykonawcq w przypadkach innych,
niz wskazane w art. 455 ust. 1 phkt 2.



(%)

udzielenie zamowienia, niezaleznie od wartosci tej zmiany, jesli zostata przewidziana w
ogtoszeniu o zamowieniu lub dokumentach zamowienia w postaci jasnych, precyzyjnych
i jednoznacznych postanowien umownych. Moga one obejmowac postanowienia
dotyczace zasad wprowadzania zmian wysokosci ceny, jezeli spetniaja one facznie
nastepujace warunki: okreslaja rodzaj i zakres zmian, okreslaja warunki wprowadzenia
zmian, nie przewiduja takich zmian, ktore modyfikowatyby ogolny charakter umowy.
Pierwszym i niezbednym warunkiem umozliwiajacym zmiang umowy na podstawie art.
455 ust. 1 pkt 1 pzp jest uwzglednienie mozliwosci dokonania zmiany juz na etapie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. (w ogloszeniu o zamowieniu lub
SWZ).

Zmiana umowy musi zosta¢ przewidziana w postaci jasnych, precyzyjnych i
jednoznacznych postanowien umownych, tj. w sposob zapewniajacy, ze wszyscy
potencjalni oferenci zrozumieja te postanowienia i beda interpretowali oczekiwania
zamawiajacego w taki sam sposob.

Zmiana umowy podlega uniewaznieniu, jezeli zostata dokonana z naruszeniem art. 454 i
art. 455. W takim przypadku stosuje si¢ postanowienie umowne w brzmieniu
obowigzujacym przed ta zmiang.

§16
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Kierownik zamawiajacego ma prawo w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach podja¢
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 3.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
wskazaé okolicznoéci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania zatozen zawartych
w Regulaminie. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia wskazanego zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

§17
Obowigzki
Dyrektor, upowazniony pracownik albo zespot przeprowadzajacy procedure:
1) zachowuje bezstronno$¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;,

2) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie
procedury;



3) zachowuje korespondencje przeprowadzona z wykonawcami,
4) informuje wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu
procedury i podaje uzasadnienie;

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci z uwagi na
natychmiastowa koniecznos¢ realizacji zamowienia, ktorej nie mozna byto przewidzie¢
albo z powodu udzielania zamowienia wykonawcy, ktory jest jedynie zdolny wykonac
zamoOwienie, kierownik zamawiajacego moze wyda¢ zgode na odstapienie od
stosowania procedur opisanych w § 4 — 6 i dokonanie zamowienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

§18
Odpowiedzialnos¢

1. Pracownik, ktory ztozyt wniosek o wszczecie procedury o udzielenie zamowienia albo
inna osoba wyznaczona przez Dyrektora sprawuje nadzor nad realizacja zamowienia
przez wykonawce.

2. Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamowienia.

§19
Nadzorowanie zamowien

Kierownik zamawiajacego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do
biezacego kontrolowania i nadzorowania realizacji procedury o udzielenie zamowienia
publicznego.

§20
Ochrona danych osobowych

1.  Zamawiajacy realizuje obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13 i 14 RODO, przez
zamieszczenie wymaganych informacji w ogtoszeniu o zamowieniu lub w dokumentach
zamowienia.

2. Skorzystanie przez osobe, ktorej dane osobowe dotyczg, z uprawnienia do sprostowania
lub uzupetnienia danych osobowych, nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku procedury o
udzielenie zamowienia ani zmiang postanowien umowy Ww sprawie zamowienia
publicznego w zakresie niezgodnym z ustawg.

3. W procedurze o udzielenie zamowienia zgtoszenie zadania ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu
zakonczenia tego procesu.

4. Zamawiajacy przetwarza dane osobowe zebrane w trakcie trwania procedury o
udzielenie zamowienia w sposob gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem.



§ 21

1. Zamawiajacy do konca 1 marca kazdego roku przesyla do Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych w roku
poprzednim.

2. Do wydatkow, ktore nie podlegaja ujawnienia w rocznym sprawozdaniu zalicza si¢ w
szczegolnosci:

1) optaty i wpisy sadowe;

2) diety;

3) ryczalty, np. ryczalt na samochod;

4) optaty administracyjne;,

5) mandaty;

6) zwrot kosztow za nauke;

7) optaty abonamentowe;

8) koszt noclegu pracownika przebywajacego w delegacji stuzbowej;

9) wydatkowanie srodkow z funduszu socjalnego

10) optaty parkingowe;.

2. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ informacje o zamowieniach klasycznych, ktorych
warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto.

3. Wzor sprawozdania okreslaja nastgpujace rozporzadzenia:

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 15 grudnia 2016 r. w sprawie
informacji zawartych w rocznym sprawozdanie o udzielonych zamowieniach,
jego wzoru oraz sposobu przekazywania — dla postgpowan prowadzonych na
podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

2) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii 20 grudnia 2021r w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego
korygowania (DzU. 2021 poz. 2463) — dla postgpowan prowadzonych na
podstawie Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo Zamowien Publicznych.

Informacje zawarte w sprawozdaniu moga podlega¢ aktualizacji.

5. Sprawozdanie zamawiajacy przekazuje do Urzedu Zamowien Publicznych droga

elektroniczng przez portal UZP.

§22

1. Za przestrzeganie przepisow niniejszego regulaminu odpowiedzialni sa pracownicy
jednostki — w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy procedurze o udzielanie
zamoOwienia publicznego.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien ninigjszego regulaminu powierza sig
kierownikowi zamawiajacego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.



Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 23
Przepisy przejsciowe

Zgodnie z art. 1 pkt 3 ustawy w celu przeciwdziatania wspieraniu agresji Federacji
Rosyjskiej na Ukraing rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r., wobec 0sob i podmiotow
wpisanych na liste, o ktorej mowa w art. 2 ustawy, stosuje si¢ sankcje polegajgce m.in.
na wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu
prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoOwien
publicznych.
W przypadku zamowiefi i konkursow o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto
zamawiajacy zada od wykonawczy o$wiadczenia o braku podstaw wykluczenia.
Zamawiajacy po terminie zlozenie oferty weryfikuje, czy wykonawca podlega
wykluczeniu zgodnie art. 7 ust. 1 ustawy o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego.
Zamawiajacy powinien dokonaé oceny, czy nie zachodzg przestanki wykluczenia
podmiotu z postgpowania w zwiazku z jego pochodzeniem, korzystajgc takze z
ogolnodostepnych rejestrow, np. Krajowego Rejestru Sagdowego, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej czy Centralnego Rejestru Beneficjentow
Rzeczywistych, a przed wszystkim sprawdzajac, czy wskazany podmiot nie znajduje sig
na listach unijnej i ministerialne;j.
. Wykluczenie wykonawczy z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub
konkursu ma zastosowanie rowniez do postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego oraz konkursow wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia w zycie
ustawy, z tym ze:

1) okres wykluczenia, o ktorym mowa w art. 7 ust. 2 ustawy, rozpocznie si¢ nie

wczesniej niz po uptywie 14 dni od dnia wejscia w zycie ustawy;
2) zamawiajacy dostosowuje dokumentacje zamowienia lub regulamin konkursu
w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie ustawy.

Wykluczeniu podlegaja rowniez podwykonawcy, dostawcy i podmioty, na ktorych
zdolnosci wykonawca lub koncesjonariusz polega, w przypadku, gdy przypada na nich
ponad 10% wartosci zamowienia lub koncesji.
Przepis dotyczacy wykluczenia w celu przeciwdziatania wspieraniu agresji Federacji
Rosyjskiej na Ukraine w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogtoszenia, tj. 16 kwietnia
2022 r.

Domu Kultury w Zabiej Woli

el

1wIra S ~h11ve
Barbara Salzburger



ZALACZNIK NR 1 do Procedury udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci mniejszej
niz 130 000 z1 w Domu Kultury w Zabiej Woli

(miejscowosc, data)

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Prosze o wyrazenie zgody na zakup nizej wymienionych materiatow i wyposazenia badz
ZARWPU WERUGE ... oo s e e o i 655 A SSBETEY 5 33 B B3 38 32 S ¥ 1 4 o s 0 2 s

Szacunkowa kwota wydatku................. Termin realizacji..................
L.aczna wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym
Sposdb wyboru wykonawcy

Akceptacja wstepna

Akceptacja ostateczna:
1. Centrum Ustug Wspolnych w Zabiej Woli
zrodto finansowania

2. Dyrektor Domu Kultury w Zabiej Woli
&5



ZALACZNIK NR 2 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej
niz 130 000 zI w Domu Kultury w Zabiej Woli

(miejscowosc, data)

NOTATKA SLUZBOWA Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamowienia:

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)



Zalacznik nr 3 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000 zt w Domu Kultury w Zabiej Woli

OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ................... dotyczace zamdwienia publicznego
TEALZOWANEZO ..o

niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresci:

4. Oferujemy wykonanie zamowienia za ceng netto ................. zt

5. obowiazujacy podatek VAT .................. % oo zt

6. cena brutto zt
[BBERUITR, ... e oo i i 0 5 555595 BTSSR S SR BT8RO B
........ )

7. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego W zapytaniu
ofertowym warunki.

8. Termin realiZacii ..... .. ..o veeiriossnsin

9. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejszg ofertg przez ................... dni.
Zatagczniki:
Lo
v S

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Procedury udzielania
zamowien  publicznych o  wartosci
mniejszej niz 130 000 zI w Domu Kultury
w Zabiej Woli

Ogloszenie 0 zamdéwieniu

TOAK SPIBWY ... ssnsmiisssss s asammsshsss awmame 155578 e

Przedmiot zamowienia: ...

Nazwa i adres zamawiajacego:

Termin realizacji zamowienia: ................ SR e

Adres, pod ktéorym mozna uzyska¢ informacje:

Pracownik uprawniony do kontaktow z ofertami jest:
Tel. : godzina:

Miejsce i termin skladania ofert:

Do dnia: do godziny:

Miejsce i termin otwarcia ofert:

Warunki uczestnictwa:

O udzielenie zamowienia moga ubiegac si¢ wykonawcy, ktory:
1) prowadza dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie objetym przedmiotem zamowienia
2) posiadajg niezbedna wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonywania zamowienia
3) znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia



4) oferujg przedmiot zamowienia o parametrach rownowaznych lub wyzszych niz
wymagane przez zamawiajacego.

Potwierdzenie spelniania tych warunkow przez wykonawce nastapi poprzez ztozenie

stosownych o$wiadczen i dokumentow wymienionych w dokumentacji przetargowe;.

Termin zwigzania oferta- ... Dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Kryteria oceny ofert:

Najnizsza cena zamowienia brutto — znaczenie 100%

W prowadzonej procedurze nie jest wymagane wniesienie wadium.



Zaljgcznik nr 5 do Procedury udzielania
zamowienn  publicznych o  wartosci
mniejszej niz 130 000 zI w Domu Kultury
w Zabiej Woli

Zamawiajacy:

INFORMACJA O OTWARCIU OFERT

Dotyczy: ... (nazwy procedur)

Dziatajac na podstawie art. 222 ust. 5 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych zamawiajacy informuje, ze w procedurze o udzielenie zamowienia publicznego
wplynety nastepujace oferty:

Numer oferty Wykonawca Cena/koszt
1.

W




