ZARZADZENIE NR 10 /2022
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 9 czerwca 2022 roku
W sprawie ustalenia Regulaminu Zaméwien Publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza 130000 zt netto
W Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- Laznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:
1) art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) art. 2 ust.1 pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamoéwien

publicznych,

zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin Zamdwien Publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 130000 zt

netto, zwany dalej Regulaminem.
2. Pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica sa zobowigzani do

zapoznania sie z trescig Regulaminu oraz jego przestrzegania.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczgtka imienna dyrektora)







Regulamin

zamowien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza kwoty 130 000,00 zt. netto

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne.

Regulamin okresla wewnetrzna organizacje:

1.

Przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego na dostawy;, ustugi i roboty budowlane optacane w catoéci lub czesci ze
srodkéw publicznych.

Zasad udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej  kwoty
130 000,00 zt. netto.

Udzielania zaméwien publicznych z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rbwnego
traktowania wykonawcow.

Odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego objetego niniejszym regulaminem jest kierownik jednostki oraz
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im Czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Dokonanie zakup6w zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor tazni Moszczenica.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte (niekoniecznie
pod wzgledem ceny).

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania
W przypadku, gdy ze wzgledu na szczegotowy charakter i rodzaj dostaw, ustug oraz robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy (koniecznosci
usuniecia awarii, w przypadku skutkéw zdarzen losowych, wyjgtkowg sytuacje ktérej nie
dato sie przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego wykonania zaméwienia).

W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy
pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel $rodkow
oraz wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu.

Jezeli dostawa towardéw i ustug powtarza si¢ okresowo w ciggu roku (np. zakup art.
biurowych, srodkow czystosci), procedure wyboru dostawcy mozna przeprowadzi¢ jeden
raz w roku zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu a umowe na dostawe towarow
i ustug mozna zawrze¢ z wybranym dostawca na okres jednego roku lub krotszy.

. Do postepowan wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje sie

przepisy dotychczasowe.

ROZDZIAL 1l
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Zamoéwienia do kwoty nieprzekraczajacej 30 000,00 zt. netto.

1

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia do kwoty nie przekraczajgcej
30 000 zt. netto nie wymaga stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia notatki w formie pisemnej z rozeznania rynku.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone, pisemnie lub telefonicznie, e-mailem,
poprzez przeglad cen na portalach www., zapraszajqc do sktadania ofert potencjalnych
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wykonawcow, $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia.

3. Zamowienia do 30 000,00 zt. mozna udzielac w formie pisemnej lub e-mailem.

4. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku
w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

5. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest prawidtowo opisania faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktore nakazuja zawarcie
pisemnej umowy.

6. Udzielajgc zamowienia zamawiajacy winien faktycznie —posiadac lub  miec
zagwarantowane srodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia.

7. Zamowienie objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika (zatgcznik nr 5).

8. W przypadku udzielenia zamdwienia na towar, ktéry posiadac powinien dedykowany tekst,
logotyp Instytutu, logotyp (nazwe) konkretnego wydarzenia, specyficzny ksztatt nalezy
z wykonawca zawrze¢ umowe w formie pisemnej.

Zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00 zt. netto a nieprzekraczajgcej kwoty
130 000,00zt netto.

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielanie zaméwienia o wartosci powyzej 30 000,00 zt.
netto do 130 000,00 zt. netto rozpoczyna sie z chwilg potwierdzenia wniosku (zatacznika
nr 1) zaakceptowanego przez Dyrektora po uprzednie] akceptacji przez gtéwnego
ksiegowego tazni Moszczenica, ktory angazuje srodki na realizacje zadania na podstawie
wartoéci zamowienia i specyfiki zamowienia i zabezpiecza srodki finansowe na realizacje
zamowienia.

2. Wniosek sporzgdza wyznaczony przez Dyrektora tazni Moszczenica pracownik lub osoba
przygotowujaca zamowienie.

3. Rozeznanie rynku, w zaleznosci od decyzji Dyrektora, przeprowadza sig¢ poprzez:

a) - pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcow (drogq pocztowq
lub e-mailowq),
- poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcow potwierdzone
odpowiednimi wydrukami z tych stron,
- poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co
najmniej odpowiednig notatkg stuzbowa (zatacznik 2),
- rozmowy telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatka stuzbowg z przeprowadzonych rozmow,
b) wytacznie pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do co najmniej 2
wykonawcow droga pocztowa lub elektroniczng (e-mail).

4. W uzasadnionych przypadku za pisemng zgodg Dyrektora tazni Moszczenica odstepuje
sie od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w pkt. 3.

5. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 4 moze obejmowac w szczegdlnosci:

a) koniecznosc usuniecia awarii,

b) skutki zdarzen losowych,

) ubezpieczenie mienia,

d) wyjatkowg sytuacje, ktérej nie dato sie przewidzie¢, a wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamoéwienia,

e) udzielenia zaméwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone

w terminie wcze$niejszym nie przekraczajacym 3 miesiecy od daty ztozenia wniosku .
6. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte
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10.

1.1,

12.

(zatacznik nr 4).

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia moze by¢ prawidtowo opisania
faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow, ktore nakazujg zawarcie pisemnej umowy.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia na roboty budowlane jest zawarta
umowa w formie pisemne;j.

W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji cen
z wykonawcami (zatacznik nr 3).

Zamawiajgcy w wyjatkowych sytuacjach moze odstgpi¢ od stosowania przedmiotowego
regulaminu.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez
podania przyczyny, jak réwniez do swobodnego wyboru najkorzystniejszej oferty.
Stosowanie postanowien niniejszego regulaminu zostaje wytgczone w okolicznosciach
istnienia odmiennych regulacji, wynikajgcych z dokumentdw dotyczacych realizacji zadan
realizowanych z udziatem srodkéw unijnych lub programéw pomocowych.

Przen
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu udzielania
Zamowien do 130tys zt netto

WNIOSEK
dot. udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 30 000,00 zt. netto
a nie przekraczajacej 130 000,00 zt. netto.

Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
= WWATEOSE NETEDL ...cooreencnmrosaessosssasassssronsasssessossensssesesnssonssibdsSsaTssTasHEETERSRSHES

3. Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonano W dNiU .....cecesisnimssssssisenineess
na podstawie (zaznaczyc odpowiednio):

a) kosztorysu ( dotyczy wykonania robot budowlanych) lub ofert cenowych,

b) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem,

¢) tacznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielic
w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

d) analizy cen rynkowych wedtug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajgcego
(oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe, zapytania o ceng itp.),

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniu prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajacych ( dziatajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajacego lub innych
zamawiajacych lub dziatajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajacego dokonujacego
szacunku), obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia.

4. Uzasadnienie wniosku (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia).

5. Wyrazam / nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie niniejszego
zamowienia.

(podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej)

(podpis Dyrektora)

Jastrzebie-Zdroj, dnia ......ccccevveivcvinuinnnens

" niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu udzielania
Zamowien do 130tys zt netto

NOTATKA SLUZBOWA
dot. udzielenia zamowienia publicznego, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000,00 zt.
netto
1. Nazwa przedmiotu ZamOWIENIA: .........oooueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
2. Termin realizacji ZamOWIENIA . .....c.eeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:
= WATtOSC NETLO: ceoveeeieereeeeeeeeecetceee e zt.
= WartoSC Drutto: e zt.
Wartos¢ zamowienia w przeliczZeniu Na Uro WYNOST .........eeeomeeeeoemeeeeeeseesseeocesseseseseesons euro .
4. WINIU somssmmammsninammssarcsssessssaces zaproszono wykonawcoéw do wziecia udziatu

W postgpowaniu poprzez zapytanie ofertowe. Zapytanie przestano e-mailem lub
poprzez bezposrednie poréwnanie cen (m.in. rozmowy telefoniczne, strony internetowe).
5. W terminie sktadania ofert, czyli do dnia ... ...ccoeeeererrrerornern. do godziny, wptynety
nastepujgce oferty:

Cena oferty netto Cena oferty Inne

(zt) brutto (zt) | kryteria Uwagi

Lp. Dane wykonawcy

>N e

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Podpis gtownego KSIEQOWEQGO: ..........cueveceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee e

Jastrzebie-Zdroj, dnia ......ceeeeeeeveieeeeeeeeeeeeeeeen.
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Zatacznik nr 3
Do Regulaminu udzielania
Zamowien do 130tys zt netto

PROTOKOL Z NEGOCJACJI

z wykonawcg zaméwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt. netto

(wskazanie przedstawiciela wykonawcy).

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci ponizej

130 000,00 zt. NELLO ODEJMUJCE]..cverveuemrirrrriiiteiete st

(wskazanie przedmiotu zamowienia)
Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamoéwienia:
~termin fealizacji= .. msmmusasmesvsse
SWartinki PIatNoSCi= wwssmsmmsesssessnseroms

WAr NG| @~ sessssrenmammsssasmmssmrurersnonsosse

-inne majace znaczenie dla ZamawiajgCego- .....cccoevemiunmiiniunininnne

(podpis przedstawiciela wykonawcy) (podpis przedstawiciela zamawiajgcego)

Jastrzebie-Zdroj, dnia .....cccceeeviniennnns
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Zatacznik nr 4
Do Regulaminu udzielania
Zamowien do 130tys zt netto

INFORMAUA
0 wyborze najkorzystniejszej oferty

2l 4=To 08110 Tdv4=11 4 L1V L= L1 OO ES e o ST RT TR
1. Termin wykonania zamowienia:.......c..ccccce....
2. Wartos¢ zamowienia wynosita:......cccceeeeeennees

(nazwa, adres wykonawcy)

Z CENQ: NELLD wuus swssswnsssssssnsssnsonss s Zbt e VAT = brutto zt

AKCEPRUJE: ...t naes

(podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej)

(podpis Dyrektora)

Jastrzebie-Zdrdj, dNia .....cecceeveeeieciinieecc
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Zatacznik nr 5

Do Regulaminu udzielania
Zamowien do 130tys zt netto

Lp.

Tryb
postepowania

Okres
obowigzywania
umowy

Data
wptywu

Wykonawca/
Kontrahent

REJESTR
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Nazwa zamowienia Przedmiot
publicznego/umowy zamowienia
publicznego/umowy

Nri
data
faktury
/umowy

Kwota
brutto

VAT
23%

VAT8%

Kwota
netto

Kwota
brutto
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