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REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ BIELSKI DOM KULTURY W BIELSKU
PODLASKIM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA DOSTAWY,
USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY
130.000,00 z! netto

PODSTAWA PRAWNA.
1. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2019r. poz . 2019 ze zm./.
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych / tekst jednolity

Dz.U. z2021r. poz. 305 ze zm./.




POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania przez Bielski Dom

Kultury w Bielsku Podlaskim zamowien na dostawy, ustugi i wykonywanie
rob6t budowlanych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia

11 wrze$nia 2019r. Prawo zamo6wien publicznych zgodnie z art. 11 tej ustawy.

. Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Bielski Dom Kultury w Bielsku

Podlaskim, zwany dalej BDK.

. Wnioskodawcg w rozumieniu Regulaminu jest Kierownik Dzialu Bielskiego

Domu Kultury, wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.

. Postgpowania o udzielenie zamowienia maja zapewni¢ Zamawiajagcemu

dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 44

ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

. Przy udzielaniu zamo6wien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoOw
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajagcy terminowg realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych

naktadow.

. ZamoOwienia wspoltfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych

mechanizméw  finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajacych 2z przepiséw prawnych

1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

. W przypadku zaméwien dofinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej lub

innych, poza przepisami Regulaminu nalezy stosowa¢ Wytyczne wiasciwe dla
programu, w ramach ktorego zamoéwienie jest dofinansowane. W razie
sprzeczno$ci migdzy zapisami Regulaminu i Wytycznych, pierwszenstwo maja

Wytyczne.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy

jednostki zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie zapisOw Regulaminu odpowiedzialni sg:



1) Kierownicy Dzialow,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zaméwienia.

10.W kazdym przypadku zaméwienie udzielane jest Wykonawcy, ktory zlozyt
najkorzystniejsza ofert¢ w oparciu o kryteria oceny ofert przyjete w danym
postgpowaniu.

11.Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia na

podstawie polecenia stuzbowego.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2

Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zamowienia:

i

Dla zaméwien o warto$ci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci

10.000,00zt netto - nie stosuje si¢ zadnych procedur.

.Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10.000.00zt netto

do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 20.000,00zt netto — przeprowadza sig

rozeznanie rynku.

.Dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20.000,00zt netto

do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 130.000,00z1 netto — stosuje sig
zapytanie ofertowe.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od procedur opisanych
w niniejszym Regulaminie. Dla zamowien o charakterze nieprzewidywalnym nie

stosuje si¢ zadnych procedur.

. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 4 moga obejmowa¢ w szczego6lnosci:

1) Kkoniecznos$¢ usunigcia awarii,
2) skutki zdarzen losowych,
3) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca

natychmiastowego wykonania zamdwienia.

6. Stosowanie do postanowien niniejszego regulaminu przy udzielaniu zamowien

wylgcza si¢ rowniez jezeli przedmiotem zamowienia sg:
1) dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzanie sciekow do
sieci kanalizacyjne;j,

2) dystrybucja energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,



3) dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,
4) dostawy gazu z sieci gazowej,
5) zaméwienia, wobec ktorych wylaczono lub ograniczono obowigzek stosowania

przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 i ust. 5,

dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Dyrektora lub upowazniona przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegoOlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke¢ stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zamoOwienia.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 i ust. 5, nie zwalnia

od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajagcych z innych aktow
prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych
sposob udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkow europejskich lub

innych mechanizméw finansowych.

USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3

. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa, zgodnie z planem finansowym, nie

przekracza w skali roku roéwnowartosci kwoty 130.000,00zt, moga by¢

dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia osoba wnioskujgca szacuje

z nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/planie rzeczowo-finansowym.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Podstawa ustalenia warto$ci zamOwienia jest calkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towar6éw i ustug.
Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamdwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzg¢du Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustlug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilo$ci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi (np. w formie kosztorysu inwestorskiego).

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
notatki shuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone
data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
warto$ci zamowienia. Zamiast dotgczenia kopii dokumentow, o ktorych mowa
w niniejszym ustepie, dopuszcza si¢ wskazanie postgpowania, na ktorym
opierano si¢ przy szacowaniu warto$ci zamowienia,

5) dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00zt netto nie stosuje si¢
zadnych procedur — wydatki publiczne winne by¢ dokonywane w sposob
celowy, oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakladow.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ POWYZEJ KWOTY 10.000,00zt NETTO,
DO KWOTY 20.000,00zt NETTO
§4




1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 10.000,00 zt do kwoty 20.000,00 zt netto

wlacznie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku poprzez przeglad cen droga

teleinformatyczna (poczta elektroniczna, fax, pisemnie badz poprzez przeglad cen

na stronach internetowych).

2. Udzielenie zamOwienia o wartosci powyzej 10.000,00 zt do 20.000,00 zt dokonuje

si¢ na podstawie:

)

2)

Whniosku o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu),

Notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku (Zalgcznik nr 2 do Regulaminu)
wraz z zalaczonymi wydrukami ofert ze stron www, korespondencji z poczty

elektronicznej, itp.

3. Podstawg udokumentowania zamoOwienia jest notatka z przeprowadzonego

rozeznania rynku oraz prawidlowo opisana faktura/rachunek, z zastrzezeniem

wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazuja zawarcie umowy.

1.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ POWYZEJ KWOTY 20.000,00zt NETTO,

NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 130.000,00zt NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE
§5

Procedura udzielenia zamoOwienia publicznego o wartosci szacunkowe;j

powyzej kwoty 20.000,00z1 netto, nieprzekraczajacej réwnowartosci
130.000,00zt netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku Kierownika
Dzialu o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia (Wzor wniosku stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu).

Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe upowazniong

jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

. Wylonienie wykonawcéw w  trybie zapytania ofertowego polega

na skierowaniu przez Kierownika Dzialu zaproszenia do skladania ofert do
takiej liczby Wykonawcoéw, ktora zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty - jednakze nie mniejszej, niz do trzech. Wraz
z zaproszeniem do skladania ofert Wykonawcom przesyla si¢ szczegéltowe

wymagania ofertowe (Wzor oferty stanowi Zalgcznik nr 4 do Regulaminu).



4. Kazdy z Wykonawcoéw moze zaproponowa¢ tylko jedng cen¢ i nie moze
jej zmieni¢. Negocjacji nie prowadzi sig.

5. Niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert,
dokonywana jest ich ocena.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wplyneta
tylko 1 oferta cenowa.

7. Jezeli zostaly zlozone oferty, ktore zawieraja taka sama cen¢ oraz w takim
samym stopniu spelniaja inne kryteria, wzywa si¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli
te oferty do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

8. W przypadku, gdy zostaly ztozone co najmniej 2 oferty cenowe, zamowienie
zostanie udzielone Wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich potrzeb
zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia, zaoferowal najnizszg ceng.

9. Oferty WykonawcoOw, ktorzy nie spetniaja warunkéw udziatu w prowadzonym
postepowaniu, okreslonych w zaproszeniu do skladania ofert, podlegaja
odrzuceniu.

10.Z przeprowadzonych czynnosci Kierownik Dzialu sporzadza protokot, ktorego
wzOr stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

11. Wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza nalezy
zawiadomic¢ telefonicznie lub e-mailowo.

12.Podstawa  udokumentowania zamOwienia jest prawidlowo  opisana

faktura/rachunek lub umowa.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§6

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje z dniem:

1. Zawarcia umowy z Wykonawcg, ktoremu udzielono zaméwienia lub z dniem
udzielenia zamowienia w formie zlecenia,

2. Podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknigcia przez Zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,

3. Podjecia przez Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu decyzji w sprawie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia., jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia,



¢) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania

o udzielenie zamdowienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy

Kodeksu cywilnego, a w szczegolnosci Ksiegi pierwszej, Tytutu IV, Dziatu II.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadzone s3 w trybie wilasciwym dla jego

uchwalenia.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Whnioskodawca

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zglaszam zapotrzebowanie na zakup/ustuge/robote budowlang*:

e P S P te

B e R s s A A ST T

T T LT,

D B AT CIING S s s sy s v v matiranio osbads o0 e A ATSESBEN  S SRA S RIS S O3 R 38
podpis Wnioskujacego

(podpis i pieczatka Dyrektora ) (podpis i pieczatka Gl. Ksiggowego)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Whioskodawca

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. < Opis: preAmIot ZANOWICHIRE v i 6 i s i T et tes s TR ek AN A s cem oo

. Terminrealizacji/Wykonanis ZAMOWIBHHB! .. i, cooviitioiisomisissmsismmensisissicsesmsbassidionss
. Szacowana warto$¢ zamowienia:........cccee. cevevvennn.........netto/brutto.

2
3
4. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia: ............ccoeeveeeveeveecverereeennn. .
5. Data ustalenia wartos$ci zamoOwienia:......................

6

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zatwierdzam:

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

(data i podpis Dyrektora) (data i podpis Gl. Ksiggowego)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Whioskodawca

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego
o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartos$ci szacunkowej
powyzej 20.000,00zt a nie przekraczajacej 130.000,00z1 netto

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

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

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

2. Termin realizacji

221 110034 =) 1) DA
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

WartoS¢ netto:.....cooeveeeeeeeeeennnnnn.. 7k

WartoSe BIUHO:. . oo.csssssrsusssssisiain V2

SIGWRIE WAHOSE BIIHG: »vivnianvismimmv s e s ausss i snes i Ss s sass wosnas
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonanow dniu .........................

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

(data i podpis Kierownika Dzialu)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na
podstawie art. 11 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity z Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm./.

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

*nie potrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

(pieczatka Wykonawcy)

K BPEAWY oo S nviisysoios

FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres WYKONAWCY

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

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

CENB MO s i o T e s o e e S ek zi
podittel VAT 1 ool o e T i zt
o F M5 g L1 75 PN S 0 LA M ot sl % zt

stownie brutto...........oeeue..

3. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszg¢
do niego zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.

5. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralna czgsé
oferty sg:
- aktualny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub KRS

----------------------------------------------------------------------------

Podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

ZaK SPIAWY ovsevaivsssiinsass

Protokol z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej 20.000,00z1 netto, a nie przekraczajjcej
réwnowartosci 130.000,00z1 netto

zgodnie z art. 11 Ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r.
(tekst jednolity z Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm./. ustawy nie stosuje si¢

1: W el ZamMOWiehith: e i i i fanises san s e s s e s mamanns
Ktore jest dostawg/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono zapytanie

ofertowe.
Warto$¢ szacunkowa zaméwienia Wynosi.......................... zk. netto.
2y GBI oivninis _— St r. zaproszono do udzialu z postgpowaniu nizej

wymienionych Wykonawcoéw poprzez rozestanie formularza oferty, ktory
stanowi integralng czg¢$¢ niniejszej dokumentacji

3. W terminie do dnia ....... e ST r.do godz. ............ przedstawiono
ponizsze oferty:
Lp | Nazwa i adres Wykonawcy Cena Netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce

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

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

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

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

(podpis i pieczatka)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
*niepotrzebne skresli¢
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