Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 2/2010

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
z dnia 19 lutego 2010 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ
MIEJSKI O SRODEK KULTURY W PELPLINIE
ZAMOWIE N, KTORYCH WARTO SC
NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTO SCI KWOTY 14 000 EURO NETTO

Pelplin, dnia 19 luty 2010 roku
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Podstawa prawna:
1. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowieblicznych ( t.j.Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 zZ06zm.) .
2. Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia720@v sprawie
sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stammego podstaw przeliczania
wartasci zamowié publicznych ( Dz. U. z 2007r. Nr 241, poz. 1763).

§1
Regulamin udzielania przez Miejskis@dek Kultury w Pelplinie zamowig ktérych warté¢
nie przekracza wygamnej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro netto, zwany w dalszej
tresci  ,Regulaminem” okr@a procedury pogpowania przy przygotowaniu i
przeprowadzeniu zamowigublicznych przez Miejski @odek Kultury w Pelplinie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Zamawiajcym — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Kultury w Pelplinie.
2. Kierowniku Zamawiajcego — nalgy przez to rozumie dyrektora Miejskiego
Osrodka Kultury w Pelplinie.
3. Dyrektorze — nalkey przez to rozumie dyrektora Miejskiego €odka Kultury w

Pelplinie

Osrodku — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Kultury w Pelplinie.

Ustawie Pzp — naky przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowia publicznych (t. . Dz. U. z 2007r. Nr 223, poB55 z pén. zm. ).

6. Rozporadzeniu — nalgy przez to rozumie — Rozporadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowicego podstaw przeliczania wartei zamowié publicznych ( Dz. U. z
2007r. Nr 241, poz. 1763 ).

7. ZamoOwieniu — naley przez to rozumie umowy odplatne zawierane pagzy
Zamawiajcym a wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

8. Gléwnym kstgowym — naley przez to rozumie Gtéwnego Ksigowego Miejskiego
Osrodka Kultury w Pelplinie.

9. Referencie — naly przez to rozumie Referenta Biurowego w Miejskim s@bdku
Kultury w Pelplinie.

10. Referacie — nalgy przez to rozumiekomoérke organizacyjn w Osrodku.

11.Pracowniku merytorycznym— nale przez to rozumigosole zatrudniom w Osrodku
Kultury w Pelplinie.

12.Specjalicie ds. zamowie publicznych — naley przez to rozumie pracownika,
ktoremu powierzono obowiki przygotowania i przeprowadzenia pgmiwania o
udzielenie zamdéwienia publicznego.

13.Planie rocznym — natg przez to rozumieroczny ogolny plan zaméwiepublicznych
zatwierdzony przez Dyrektora.

14.Budzecie — nalgy przez to rozumiebudzet Miejskiego Grodka Kultury w Pelplinie.

a s
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§3

. Zamowienia, ktérych wartg nie przekracza wyeanej w ztotych rownowartei kwoty

14 000 euro netto winny byudzielane zgodnie z zasadelowdci, gospodarni i
uzyskania najlepszych efektow z poniesionych praead naktadow.

Realizacja zaméwige o ktorych mowa w ust. 1 powinna uwaghiat taczra wartas¢
zamoOwieé tego samego rodzaju realizowanych przém@ek.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotoiga i przeprowadzenie
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, oyktbmowa w ust. 1 obowzany
jest do traktowania na rownych zasadach wszystkigkonawcow ubiegapych se¢ o
jego realizagj okreslonych w art. 7, 8, 9 ustawy Pzp.

Za nie przestrzeganie zasad olgmujacych w Grodku w zakresie udzielania zamowie
pracownik ponosi odpowiedzialfokreslona przepisami prawa.

§4

Szacowanie wartgi zamowienia uwzghnia:

1.

o g

Zamowienia, ktorych wartgé zamowienia (szacunkowa) netto w skali roku nieegracza
rownowartéci kwoty 14 000 euro netto, zgodnie z planem zaredwaibowhzujacym
w danym roku — magby¢ dokonywane wwycznie na podstawie procedur odtomych
niniejszym Regulaminem z pomgciem trybow wymienionych w ustawie Prawo
zamowia publicznych oraz w Regulaminie udzielania zamdwgeblicznych.

Przy ustalaniu wartei zamowienia (szacunkowej) w sposoOb szczegotowlezpa
przestrzegaprzepiséw Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamdwpeablicznych.

W przypadku dostaw lub ustug - okigac wartg¢ szacunkow zamoéwienia mgna
przyja¢ za podstaw wyceny oferty wykonawcéw dostaw lub ustug prezertoych
na ich stronach internetowych, w Kkatalogach, fadbr itp. (wydruki stron
internetowych, foldery, katalogi.

§5
Udzielanie zamowie nastpuje zgodnie z planem rocznym orazzhymi potrzebami
Osrodka Kultury.
Plan roczny spormiza specjalista ds. zamowiepublicznych na podstawie planéw
zamoOwiér przedstawianych przez Dyrektora, Gtdwnegoedsivego i poszczegdlnych
pracownikéw Qrodka w terminie 30 dni lick od dnia opracowania bizetu na dany rok.
Pracownik ds. zamowepublicznych i Gtéwny ksigowy w terminie 14 dni liczc od
dnia opracowania budtu na dany rok bugtowy, przygotowyj roczny plan zaméwie
publicznych, wg wzoru stanowafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Po uchwaleniu bugktu na dany rok oraz w przypadku dokonania zmiabudecie,
plany, ktérych zmiany dotyazwinny zosta w niezlzdnym zakresie zmodyfikowane oraz
przekazane specjédie ds. zamowige publicznych.
Plan roczny wchodzi viycie z chwih jego zatwierdzenia przez Dyrektora.
Wszelkie zmiany planu pod rygorem nieanasci wymagay formy pisemnej i zgody
Dyrektora.

§6
W Oérodku prowadzony jest Rejestr pgsbwar 0 udzielenie zamowienia na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wadd przekraczajcej 3500 =zt netto oraz

nieprzekraczagej rownowartéci kwoty 14000 euro netto, ktorego wzoér stanowi
zalacznik numer 2 do niniejszego regulaminu.
Do prowadzenia Rejestru zobagany jest specjalista ds. zamowvgublicznych.
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§7

W Os$rodku obowizujace ramowe procedury udzielania zamd&wpiblicznych regulowane
sa W uktadzie:

1.
2.

Zamowienia o warti nie przekraczagej 3500 zi. netto.
ZamoOwienia 0 warti przekraczajcej 3500 zi. netto, a nie przekracga
rownowartgci 14 000 euro netto.

§8

. Obowiazkiem gtéwnego kggowego i pracownika merytorycznego odpowiedzialnego

udzielanie i realizagjzamdwienia, ktorego waré nie przekracza kwoty 3500 zt. netto
jest sprawdzenie zgodém planowanego wydatku z planem zamawpiblicznych oraz
stwierdzenie istnienia w budcie wystarczagych srodkow finansowych dla
zamierzonego wydatku.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnegoudaielanie i realizagj
danego zamowienia jest bezstronne, obiektywneaastee dokonanie analizy wydatku.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzieleniealizacg danego zamoéwienia
udziela zamowienia ustnie lub pisemnie ( np. w fierfaksu lub e-maila ).

§9

Szczegotowa procedura udzielenie zamowienia o warfmzekraczajcej 3500 zt netto, a
nieprzekraczapej rownowartéci 14000 euro netto obejmuje:

1.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnegorealizacg zamowienia

jest dopilnowanie odpowiednio wczesnego uruchoraigmocedur zgodnych z zasadami

okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizadanego zamdéwienia wygtuje z

wnioskiem do Kierownika Zamawigego o wyraenie zgody na realizacgamowienia.

Wz6r wniosek stanowzatacznik numer 3 do niniejszego Regulaminu i musi zawigra

CO najmniej, nagpujace dane:

1) opis przedmiotu zamowienia (8§ciowo-jakaciowy);

2) termin realizacji (wykonania zamowienia);

3) aktualry wartas¢ przedmiotu zamowienia oszacowara podstawie cen rynkowych
lub okrelona w planie zamowig publicznych;

4) przeliczenie warteci zamdwienia ze ztotébwek na rownowadevyrazona W euro;

5) poswiadczenie zabezpieczerfilmdkéw na wydatek w planie zaméwiprzez Gtéwnego
ksiggowego;

6) nazwe (imie i nazwisko), siedzib (adres) Wykonawcdw do ktérych zostanie skierowane
zapytanie ofertowe.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego realizacg danego

zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, starangegree z obowsizujacymi przepisami

prawa dokonanie analizy, zakwalifikowanie oraz pa@pwanie i przeprowadzenie

postpowania o udzielenie zamdwienia.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizatanego zamowienia przgpuje do

jego realizacji na podstawie procedury dkvaej; w harmonogramie paegtowania

0 udzielenie zamodwienia na dostawy, ustugi i robdiydowlane o wartei

przekraczajcej rownowarté¢ kwoty 3500 zt netto oraz nieprzekracgagj rownowartéci

kwoty 14000 euro netto.

Harmonogram pogpowania o udzielenie zamdéwienia na dostawy, usiugoboty

budowlane o wartei przekraczajcej kwot 3500 zt netto oraz nie przekracEasj

rownowartéci kwoty 14000 euro netto stanowafacznik numer 4 do niniejszego

Regulaminu.

W przypadku braku zgody Kierownika Zamawii@@go na realiza¢jdanego zamowienia

nastpuje odsipienie od realizacji zamowienia.
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§10

Postanowienia ogolne:

1.

2.

3.

Odpowiedzialné¢ oraz kontrola zgodrci zapotrzebowa z planem finansowym
Osrodka spoczywa na Gtéwnym Kgowym.

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawea realizag zamdwienia koryguje
faktyczrp wartas¢ zamowienia wskazarwe wniosku lub notatce sthowej.

Do uméw zawieranych zgodnie z niniejszym Regulamirstosuje i przepisy Kodeksu

cywilnego.
§11

Postanowienia kicowe:

1.

2.

3.

Nadzor nad przestrzeganiem postanéwiainiejszego Regulaminu powierza ¢ si

Gtéwnemu Ksiggowemu.

Kierownik Zamawiagcego mae podaé decyzg o odsipieniu od stosowania procedur

przewidzianych niniejszym Regulaminem przy udzielazamowié.

Kierownik Zamawiagcego na wniosek pracownika merytorycznego odpovaétzgo za

udzielanie i realizagjzamowienia przekraczgjego rownowarta& kwoty 3500 zi. netto,

a nie przekraczagego rownowart& kwoty 14000 euro netto me poda¢ decyzg o:

1) zleceniu spormzenia dokumentacji zaméwienia publicznego podmoto
zewretrznemu w ramach zawartej umowy cywilnoprawnej;

2) o powotanie w ramach zawartej umowy cywilnoprawazejvretrznego doradcy/
konsultanta do przeprowadzenia ppstvania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) odstpienia od przestrzegania Regulaminu przy udzielaamoOwig priorytetowych,
zakupu ustug i dostaw koncesjonowanych oraz dlgngch dostpnych na rynku
Wykonawcow.
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ZAL ACZNIK NR 1

Ipieczitka wydziatu, referatu lub
miejskiej jednostki organizacyjnej/

PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

powyzegj ......... euro
NA .ooovvvniinenns rok
Lp. | Przedmiot | Rodzaj Nr Kwota brutto, Kwota euro | Planowany | Uwagi *
zamoéwienia P CPV | jaka planuje s termin
zamoOwienia wg .
przeznacz§ na wszczcia
/dostawa, realizacg kursu...... procedury
ustuga, robota zamoéwienia
budowlana/
1.
2.

/podpis i piecztka Naczelnika wydziatu,
Kierownika referatu lub Dyrektora miejskiej
jednostki organizacyjnej/

*w kolumnie ,uwagi” naley m.in. wskazéa projekty/programy, jgeli zamowienie finansowe ze
srodkow Unii Euro
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ZAL ACZNIK NR 2

Rejestr posgpowan o0 udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi i robpt
budowlane o wartaci przekraczajace] kwote 3 500 zt netto oraz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro netto

.................................. ROK
Lp. | Numer | Przedmiot Wartas¢ Wartas¢ Nazwa Termin
sprawy® | zaméwienia| szacunkowa| szacunkowa| i siedziba realizacji
zamowienia | zamoéwienia /adres zamowienia
(netto) (netto) Wykonawcy
w zf W euro
1 2 3 4 5 6 7

Wynagrodzeni¢ Numer Podstawa prawna
wykonawcy | umowy* udzielenia
( netto /brutto) zamowienia
8 9 10
OBJASNIENIA :

' numeracja sprawy wg wzoru : RIN/R, poszczegéInétglaoznaczaj :
R- postpowanie prowadzone na podstawie niniejszych Pracedu
N- kolejny numer pogpowania

R- rok

2 okreslona w planie zaméwie obowkzujacym w danym roku kalendarzowym lub
oszacowana na podstawie cen rynkowych (w przypadkudwie nie ugtych w planie)

3 zgodnie z obowizujacym Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw w spradriedniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanmego podstaw przeliczania warei zamowié
publicznych
4 a) numer umowy musi odpowiadaumerowi sprawy

b) numer umowy dotyczy paegiowar , w ktorych zawarto umogvw formie pisemnej ,
w przypadku jej braku — adnotacja ,nie dotyczy”

®nalezy wskaz& odpowiedni paragraf niniejszych Procedur

7124



ZAL. NR 3
Wz0or wniosku do kierownika Zamawiajacego

Pelplin, dnia .........ccovvviiiiiiieenen.
NUMET SPIAWY & .vvvivvviviirriereereeeeeereeeeseesseeeeseeaaeees
/ nadaje pracownik prowadey Rejestr/

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJ ACEGO
o dokonanie zamoéwienia o wartéci przekraczajacej kwote
3 500 zt netto oraz nie przekraczajcej rownowartosci kwoty
14 000 euro netto
1. Przedmiot zaméwieni@pis: dostawa / ustuga/ robota budowlana*
* niepotrzebne skedi¢

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia: ............cceeeeeeeeeennnns

3. Wartag¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia:

=W ZEWYNOSIT .o netto

=W ZEWYNOSI .o brutto

- W EURO WYNOSI c.cvvvviiiiiiieiieiiieiieeeeiieeee netto

4. Kod/numer grupy (zgodnie z planem zama@i€.............ccceevrrereeveevvrnnnnnninnennn
5. Osoby odpowiedzialne za realizapjzedmiotu zamdwienia:

/data , podpis i piecka pracownika sporgizapcego wniosek/

6. Srodki na wydatek zabezpieczone w planie ZamAwWie.............cocveveevreeereeeeeeeenne.s

/data , podpis i piecka Gtonego kggowego /

ZATWIERDZAM WNIOSEK:

data i podpis Kierownika Zamawigjego

ODMAWIAM ZATWIERDZENIA WNIOSKU:

data i podpis Kierownika Zamawigjego
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ZAt ACZNIK NR 4

Harmonogram posigpowania o udzielenie zamowienia na dostawy, ustugioboty
budowlane o wartdgici przekraczajacej kwote 3 500 zt netto
oraz nie przekraczapcej rownowartosci kwoty 14 000 euro netto

. POWOLANIE | PRACA KOMISJI :

1. Kierownik Zamawiagcego powotuje Komisg do przygotowania zapytania ofertowego,
dokonania oceny ofert, ztenia propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
przygotowania wymaganej dokumentaciji.

2. W skiad komisji powotuje gico najmniej 3 osoby (w tym obligatoryjnie przedagtaela
komorki organizacyjnej, na rzecz ktorej realizowgest zamowienie): przewodnigzego
i dwoch cztonkéw ( jeden z cztonkdw komisji petakie funkcg jej sekretarza).

3. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykorupowierzone im czynrigi, kierujac
si¢ wytacznie przepisami prawa, posiadamedz i doswiadczeniem.

4. Czionkowie Komisji ma prawo i obowizek uczestniczenia we wszystkich pracach
Komisji.

5. Cztonkowie Komisji ma prawo wghdu do wszystkich dokumentow zyganych z prag
Komisji.

6. Cztonkowie Komisji maj prawo do zgtaszania w kdym czasie pisemnych zasties,

co do pracy Komisji — do przewodnigzgo Komisiji.

Cztonkowie Komisji zobowazani & do zachowania pouféoi prowadzonych prac.

Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedziaktow zakresie, w jakim powierzono mu

wykonanie prac.

9. Przewodniczcy Komisji na kadym etapie pogpowania mae wystpi¢ z wnioskiem
do Kierownika Zamawiacego o powotanie biegtego, jeli wykonanie okréonej
czynndci wymaga wiadomgei specjalnych.

10.Komisja rozpoczyna pracz dniem jej powotania i kazy prag¢ zwiazam z danym
postpowaniem po uprawomochnieniuggego wyniku — z chwi podpisania umowy o
wykonanie zamdéwienia publicznego lub unienignia posipowania.

11.Do udzielania wyjgnien i informacji o pracach Komisji, wykonawcom orazobsm
trzecim uprawnienigjedynie przewodnicgy Komisji i sekretarz Komisji.

12.Jezeli Dyrektor odmowi zatwierdzenia propozycji Konisjuniewazni postpowanie o
udzielenie zamowienia z przyczynzdeych po stronie Zamawigego, przygotowanie i
przeprowadzenie nowego pgsbwania w tej samej sprawie powierzg glomisji w
zmienionym skiadzie.

13.Czionkowie Komisji / osoby wykonage czynnéci w postpowaniu o0 udzielenie
zamowienia sktadaj pisemne éwiadczenie w sprawie bezstrorog ktérego wzoér
stanowi zadcznik nr 4 do Harmonogramu Pgsbwania.

© N

(wzor zarzdzenia wewetrznego w sprawie powotania komisji stanowigzahik numer 1 do
niniejszego HARMONOGRAMU POSHOWANIA )
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[I. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU POST EPOWANIA:

1.

Udokumentowania przebiegu pgsbwania dokonuje sekretarz komisji na formularzach
stanowacych  zadczniki numer: 1-5 do niniejszego HARMONOGRAMU
POSTEPOWANIA.

Numer postpowania nadaje specjalista ds. zamdwpeiblicznych prowadcy Rejestr,
dokonupc odpowiedniej adnotacji w Rejestrze ppsiwar 0 udzielenie zamoOwienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o warbnieprzekraczagej rownowartéci kwoty

14 000 euro.

[ll. SPORZ ADZENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

Zapytanie ofertowe winno zawig€rgodpowiednio):

1.
2.

e

© oo~

Przedmiot zamowienia.

Wymagania w stosunku do Wykonawcow, w tym wskazaolkeumentow i éwiadcze,
jakie Wykonawcy powinni zioy¢ wraz z ofed w celu potwierdzenia spetnienia
warunkoéw udziatu w pogpowaniu.

Szczegbtowe wymogi, jakie powinna spetndderta.

Miejsce i termin skiadania ofert.

Miejsce i termin otwarcia ofert.

Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatty dokumentacji okktajacej
szczegO6towe wymogi dotygee przedmiotu zamowienia.

Wymagania dotycice zabezpieczenia interesér@ika.

Kryteria/kryterium oceny ofert.

Wz6r umowy lub istotne postanowienia, ktére obligginie zostam wprowadzone
do umowy.

(wzér zapytania ofertowego stanowiganik numer 2 do niniejszego HARMONOGRAMU
POSTEPOWANIA )

IV. OPIS PROCEDURY ZAPYTANIA OFERTOWEGO :

1.

2.

3.

Zapytanie ofertowe udaginia st na stronie internetowejyww.mok.pelplin.pl w
zaktadce ,Zamowienia publiczne”. Zamawiey maze take (poza umieszczeniem
zapytania ofertowego na stronie internetowej) skie zapytanie ofertowe do
wybranych przez siebie wykonawcow, w liczbie nieiejszej od 3.

(wzo6r dokumentacji wystanych / przekazanych zapyfertowych stanowi za¢znik numer

3 do niniejszego HARMONOGRAMU PGFDWANIA )

Zamawiajcy jest zobowgzany udokumentowaczynnag¢ umieszczenia téei zapytania
ofertowego na stronie internetowej, a w przypadkierewania zapytania ofertowego
do wybranych przez siebie Wykonawcow —zakczynnéé przekazania im zapytania
ofertowego.

Po otrzymaniu ofert:

kazdy z cztonkdéw Komisji sktadaswiadczenie w sprawie bezstroriod

(wzér dwiadczenia stanowi z@tznik numer 4 do niniejszego HARMONOGRAMU

POSTEPOWANIA)
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© N

Komisja sporzdza zestawienie ofert i dokonuje ich poréwnania
Komisja dokonuje oceny ofert

( wzér dokumentacji z przeprowadzonego zapytafeidawego stanowi za¢znik numer 5

do niniejszego HARMONOGRAMU PQZFOWANIA )

Komisja kieruje do Kierownika Zamawigego propozycg wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaienia postpowania.
Komisja informuje Wykonawcéw, ktorzy zigli oferty o nazwie i siedzibie Wykonawcy,
ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejgzaz z podaniem ceny oferty
najkorzystniejszej (w formie: pisemnej i/lub faksu)
Komisja informuje Wykonawg ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsz
o terminie i miejscu zawarcia umowy (w formie: piseej i/lub faksu) .
Do podpisania umowy wymagang &ontr asygnata Gtéwnego Kgiowego.
Umowe sporadza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach — 2 egz. dla
Zamawiajcego i 1 egz. — dla Wykonawcy. Po podpisaniu umprzgkazuje st

* Wykonawca,

* Gléwny Ksikgowy,

* Specjalista ds. zamdwigublicznych,
Przewodnicacy Komisji przekazuje informagjo zawarciu umowy (lub uniewaieniu
zapytania ofertowego) — wraz ze wskazaniem:

* danych Wykonawcy (nazwa/igi nazwisko i siedziba/miejsce zamieszkania ),

« terminu, na ktory zostata zawarta umowa,

e przedmiotu umowy,

* wynagrodzenia nalmego Wykonawcy
specjalicie ds. zamoéwie publicznych w celu dokonania odpowiednich adnotac)
Rejestrze pogpowai 0 udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi i rgbdmidowlane o
wartasci przekraczajcej kwot 3 500 zt netto oraz nieprzekracaagj réwnowartéci
kwoty 14 000 euro netto.

10. Sekretarz Komisji kompletuje dokumentappstpowania.
12. Dokumentagjpostpowania przechowuje specjalista ds. zamavpieblicznych.
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zalgcznik numer 1
do HARMONOGRAMU POZPOWANIA

piecz¢ Zamawiajcego numer sprawy

ZARZ ADZENIE NUMER ...........
ZDNIA ...
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA KULTURY
W PELPLINIE

w sprawie powotania Komisji odpowiedzialnej za matowanie i przeprowadzenie
postpowania 0 udzielenie zamOWienia NA .......ccccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e
w trybie zapytania ofertowego .

§1

W celu wykonania czynrfai wyzej opisanych Dyrektor Miejskiego stbdka Kultury w
Pelpliniepowotuje Komisg w nastgpujacym sktadzie osobowym:

P s - przewodricy
2 P - cztonek
3P — czionek , selre

§2

Zobowiazuje st cztonkéw Komisji do wykonywania czynéd zgodnie z postanowieniami
Regulaminu w sprawie obowzujacych w Miejskim Grodku Kultury w Pelplinie procedur
udzielania zamowie publicznych o wartci nieprzekraczapej réwnowartéci kwoty
14 000 euro netto.

§3

Wyniki prac Komisji obowazuja po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora Miejskiegér@daka
Kultury w Pelplinie.

Zarzadzenie otrzymuy:

1. Czionkowie Komisji
2. Referent biurowy

3. ala
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zalgcznik numer 2
do HARMONOGRAMU POZPOWANIA

piecztka zamawiajcego (miejscoid

ZAPYTANIE OFERTOWE

NUMer SPrawy: .............. 1ZP

I. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJ ACEGO, NUMER TELEFONU, NUMER FAKSU,
DNI | GODZINY PRACY:

Miejski O srodek Kultury
ul. Kosciuszki 2A
83-130 Pelplin

Tel./fax 58 536-14-52
e-mail: mok@pelplin.pl

Dni i godziny pracy Zamawiagego: od poniedziatku dogtku w godz. 7:30-15:30

Il. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIANIA

Postpowanie o0 udzielenie zamodwienia publicznego realame jest w trybie przetargu na
podstawie art. 4 pt 8 ustawy Prawo zamdwigublicznych i Regulaminu udzielania
zamoOwié publicznych w Miejskim ®rodku Kultury (znajdujcym sk na stronie
www.mok.pelplin.pl)

ll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Kod CPV Opis

1. Przedmiotem zamowienia jest ..........cccuvvuunnnnns

2. Dostawy odbywésic beda ..........ovvvvnnnnnnnn.

3

4. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowdczatik nr 1.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:

Zamowienie realizowanegtizie od dnia podpisania umowy do ..................

V. FORMA ZtO ZENIA OFERTY:

1. Oferg (na formularzu stanowcym zal. nr 2 do zapytania ofertowego) wraz z

zakcznikami naley ztozy¢ w formie: pisemnej (osofzie, listownie) na adres:
Miejski Osrodek Kultury, ul. Ko $ciuszki 2A, 83-130 Pelplin.
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2. Oferte nalezy sporadzi¢c w jezyku polskim na komputerze.

3. Oferta musi by podpisana przez Wykonawdcosole uprawnion do reprezentowania
Wykonawcy zgodnie z dokumentami potwierdeggmi dopuszczenie do obrotu
prawnego) lub jego upetnomocnionego przedstawidipnomocnictwo winno zosta
ztozone wraz z ofes.

4. Termin zwézania ofer; .............ccccceee...

VI. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT:
Miejsce: Sekretariat Miejskiegos@dka Kultury, ul Kéciuszki 2A, 83-130 Pelplin.
Termin: ......vvviieiiieeeeee,

VIl. MIEJSCE | TERMIN OTWARCIA OFERT:
Miejsce: Sekretariat Miejskiegos@dka Kultury, ul Kaciuszki 2A, 83-130 Pelplin
Termin: ......vvviieiiieeeeee,

VIIl. OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

O zamowienia magubiega sie Wykonawcy, ktorzy:

1. Posiada uprawnienia do wykonywania oktenej dziatalngci.

2. Posiadaj niezlzdna wiedz i doswiadczenie oraz potencjat do wykonania zamoéwienia.

3. Nie podlegai wykluczeniu z pogpowania o0 udzielenie zamoOwienia publicznego na
podstawie art. 24 ustawy

IX. WYKAZ DOKUMENTOW | O SWIADCZE N, JAKIE ZOBOWI AZANI SA

Zt 0 2ZYC WRAZ Z OFERT A — WYKONAWCY:

1. Aktualny odpis z wiéciwego rejestru albo aktualneswaadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalngci gospodarczej, jeli odrbne przepisy wymagajwpisu do rejestru lub
zgtoszenia do ewidencji dziatalim gospodarczej, wystawiony nie wéne&j niz 6
mieskcy przed uptywem terminu skladania ofert.

2. Wykaz kilku wybranych dostaw w okresie ostatnicHa8 w tym potwierdzenie (np.
poprzez daiczenie referencji) minimum jednej najeie wykonanej dostawy materiatow
biurowych o wartéci wigckszej niz cena oferty.

VIIl. KRYTERIA/KRYTERIUM OCENY OFERT I ICH ZNACZENI  E:
1. Jako kryterium wybory oferty w pagiowaniu przyjmuje si cere ofertowg brutto,
przedstawioa w formularzu ofertowym, z wagl00%.

Kryterium oceny ofert Waga kryterium

Cena 100%

2. Kryterium cena bdzie oceniane wg nagtujacego wzoru:
Najnizsza cena ofertowa brutto

Cena oferty badangj = ------------=--m-mmmm o X waga kryterium
Cena oferty badang brutto
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3. Zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktOregertaf otrzyma najwksz ilosé
punktéw przy spetnieniu pozostatych warunkéw ékneych w zapytaniu ofertowym.

IX. WZOR UMOWY/ ISTOTNE POSTANOWIENIA, KTORE OBLIGA TORYJNIE
ZOSTANA WPROWADZONE DO UMOWY:
Projekt umowy stanowi zat. nr 5 do niniejszego zapia ofertowego.

X. OSOBA UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SI E Z WYKONAWCAMI:

data i podpis Kierownika Zamawiggego

ODMAWIAM ZATWIERDZENIA:

data i podpis Kierownika Zamawiggego

Zataczniki:

Zalacznik nr 1 - opis przedmiotu zamdéwienia

Zatacznik nr 2 - formularz ofertowy

Zatacznik nr 3 - formularz cenowy

Zalacznik nr 4 - wzor éwiadczenia o spetnianiu warunkdéw udziatu w gpetvaniu
Zalacznik nr 5 — projekt umowy na dostawartykutow udziatu w pogpowaniu
Zafacznik nr 6 - déwiadczenie

| piecztka nagtdbwkowa Wykonawcy/ / miejscowié
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OFERTA

0= RO LHMET SPIAWY & covveeveeeeeeereeeteeevee v mmeemeeeeneeeeaeeeneee e

nuMer telefonuU.........ooooiii numer fakSu......cccccccvvviiiiiiinennne.
adres internetowy..........couvvvveiiiinnnnieeeeeenn, €-MAIl .o
REGON:.....cutiiiiiiiiiiiiiiieieee e NIP ..o
NUMER RACHUNKU BANKOWEGO : .....uuuiiiiieeieeesmmmm e ssesssssssssssseeeeeeeesasassasasssessnsnns
[I. CENA:

Oferug wykonanie przedmiotu zamdwienia za :

- cergnetto: ................ (stownie: ..o ) ztotych

- podatek VAT: .....ccccunnn. (stownie: ..o ) ztotych

- cer brutto: ................. (Stownie: .....ooovveeiiii ) ztotych

[ll. Oswiadczamze:

- zapoznatem giz zapytaniem ofertowym dotyszym posgpowania — numer sprawy :
.................. (w tym - opisem przedmiotu zanemia) i nie wnosz do niego zastrzen ,

- posiadam uprawnienia niegine do wykonania przedmiotu zamdwienia ,

- posiadam nieznim wiedz i doswiadczenie oraz dysporupotencjatlem technicznym,
a take osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia,

- znajdug sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewai&j wykonanie zamowienia,

- jestem zwazany zt@ona oferg do dnia: .....................

IV. INNE ( np. warunki gwarancji , itp.):
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V. DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO KONTAKTU Z ZAMAWIAJ ACYM :
A TTCR I = VA LY/ o J

STANOWISKO SHIDOWE ...t et et ettt e e et e e e e e ee e e e e eenns
IS LT R (=1 (=] (o] a LU H TP
NTUIMIEE TAKSU oo e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eanans

(o LTI Io 0T AT )Y o] = o Y/ UUPRT

VI. ZAt ACZNIKI DO NINIEJSZEJ OFERTY STANOWI A :
PO TSP PPRPPPPPPPPPPRRP

/ piegtka i podpis osoby upowaionej do reprezentowania Wykonawcy/
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zalkcznik numer 3
do HARMONOGRAMU POZPOWANIA

piecz¢ Zamawiajcego / numer sprawy/

WYKAZ WYSEANYCH /PRZEKAZANYCH ZAPYTA N OFERTOWYCH

Lp. Nazwa Adres Data Potwierdzenie Uwagi
Wykonawcy| Wykonawcy | wydania/wystanial wydania/wystania
1 2 3 4 5 6
podpis sekretarzarks)i
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zalcznik numer 4
do HARMONOGRAMU POZPOWANIA

piecz¢ Zamawiajcego numer sprawy

OSWIADCZENIE CZtONKA KOMISJI / KIEROWNIKA
ZAMAWIAJ ACEGO / OSOBY WYKONUJACEJ CZYNNOSCI W
POSTEPOWANIU / BIEGLEGO*

w sprawie bezstronndci

10T

N VA 1] 2 LR

Oswiadczam,ze nie pozostaj z Wykonawa/ami, ktérzy ztayli oferte/y w postpowaniu
0 udzielenie zamoOwienia prowadzonym w trybie zapigtaofertowego - numer sprawy:
w takim stosunku prawnym ludktiycznym, ktdry mge budzé uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronsai.

Pelplin, dnia .......oooovvviiiiiiiiee e,

czytelpgdpis

* niepotrzebne skresli¢
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zalkcznik numer 5
do HARMONOGRAMU POZPOWANIA

piecz¢ Zamawiajcego numer sprawy

DOKUMENTACJA
Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

(ZESTAWIENIE, POROWNANIE | OCENA OFERT)
(zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy Prawo zamawpieblicznych — przedmiotowej ustawy
nie stosuje g)

1.Przedmiot zaméwieni@oktadny opis)

dostawa/ustuga/robota budowlana

*-niepotrzebne skedi ¢

2. Wartg¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia W zt WYNOSI...........eeveveveeeeeeriennneennn. netto.
Wartas¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia W EURO WYNOSL.wuwevvvvviiiiiiiiiiiiiiineeaennn.

netto.

Sredni kurs ztotego do euro shey do przeliczenia wargoi zaméwienia przyity zostat
zgodnie z Rozpordizeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia.................. w speawi
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stasmmgo podstaw przeliczania wartei
zamoOwia publicznych wynosi ..................

Ustalenia wartci zamdwienia dokonano w dniu ...... - - relono na podstawie
........................................................................................................ wedlug zatznika

nr........ do niniejszej dokumentacji.

Osoba/ osoby* dokongga ustalenia warGi zamoOwienia: ............ccoviiiiiiiiiiieie e,

*-niepotrzebne skrdi ¢
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4. Tres¢ zapytania ofertowego zostala zamieszczona na istromternetowey:
www.mok.pelplin.pl od dnia.............. dodnia.............ooenenn .

5. Tres¢ zapytania ofertowego stanowi zeznik do niniejszej dokumentaciji.

6. W terminie do dnia............... do godz......cuvuunnn. ztpono ............ ofert.

7. Cztonkowie Komisji ztayli oswiadczenia w sprawie bezstrorfoostanowace zagczniki

do niniejszej dokumentaciji.

8. Porownanie zimnych ofert :

Numer Nazwa i adres Cena netto Cena brutto Inne
oferty | ('siedziba ) Wykonawcy (wzt) (wzt)
1 2 3 4 5
9. Oferta numer .................. z6ma przez WYKONAWC ..........cooevveeiiiiiiiniiiineeeeeeeeeeeee nie

zostala rozpatrzona ze wgdl na niespelnienie napujacych wymaga zawartych
w zapytaniu ofertowym:

10. Propozycja wyboru oferty najkorzystniejsze;j:
nazwa i adres (Siedziba ) WYKONQWCY .......coouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieae e eeeeeeeee e eeeeeaeeennnens

10T T=T 0] (T o OO
uzasadnienie :

- oferta spetnia wszystkie wymagania Zamawgapo

- oferta spetnia wszystkie warunki Zamaw@ggo

- inne:

21/24



cena:
- nettow zb QBANIE; e )

- bruttow zb ..., FABNIE: e )

11. Postpowanie uniewzniono:

4= 1= 1o [ 11=] 0 1[I TTTTTROTPT

data i podpis Kierownika Zamawiggego

NIE ZATWIERDZAM PROPOZYCJI WYBORU OFERTY :

data i podpis Kierownika Zamawiggego
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