] ZARZADZENIE NR 3 /2012
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
z dnia .27 stycznia 2012 r.

w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 234, poz. 1386),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim, zwanego
dalej ,,Osrodkiem”, do udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) przed udzieleniem zamoéwienia publicznego o wartosci rownej lub wyzszej niz 10.000,00 zt
netto do wartosci nieprzekraczajacej rownowartosei kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoOwien publicznych, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w niniejszym
zarzagdzeniu, konieczne jest przeprowadzenie rozeznania rynku u co najmniej dwoch
wykonawcow (dostawcow) 1 sporzadzenie na te okoliczno$¢ zestawienia pordwnania i
oceny ofert oraz udokumentowanie prowadzonego postgpowania na drukach stanowiacych
zalgezniki od Nr 1 do Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, przy czym pracownik prowadzacy
postgpowanie moze dokona¢ modyfikacji tresci tych zatacznikéw w zaleznosei od specyfiki
zamowienia;

2) udzielenie kazdego zaméwienia publicznego o jednorazowej wartosci rownej lub wyzszej
niz 3.000,00 zt musi by¢ potwierdzone umowa sporzadzona na pismie;

3) udziclenie kazdego zamodwienia publicznego o jednorazowej wartosci ponizej 3.000,00 zt
musi by¢ potwierdzone w formie pisemnej, w szczegolnosci faktura dokumentujaea zakup.

§2. Pracownik udzielajacy zamowienia publicznego, o ktorym mowa w §1 pkt 1, zalacza do
umowy na udzielenie zamoéwienia prawidlowo wypelnione dokumenty, o ktérych mowa w §1 pkt 1,
potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadnosé wyboru oferty wykonawey na dane
zamowienie. Zestawienie wymaga przedlozenia Dyrektorowi Osrodka celem zatwierdzenia przed
udzieleniem zamowienia.

§3. 1. Pracownik dokonujacy zakupu nie sporzgdza zestawienia porownania i oceny ofert gdy
dane zamoéwienie publiczne mozna uzyska¢ tylko od jednego wykonawcy, miedzy innymi z
nastepujacych przyczyn:

1) technicznych,
2) w przypadku udzielenia zamdwienia z zakresu dzialalnosci tworczej i artystycznej w
dziedzinie kultury i sztuki oraz poligrafii,
3) zwiazanych z ochrong praw wyltgcznych wynikajacych z odrebnych przepisow,
4) koniecznosci pilnego udzielenia zamowienia, np. w przypadku awarii.
2. W przypadkach. o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, pracownik udzielajgcy zamdwienia
sporzadza notatke z negocjacji cenowych z jednym wykonawea i przedktada Dyrektorowi Osrodka
celem zatwierdzenia przed udzieleniem zamowienia.

§4. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uniewaznia sie, jezeli:
1) w prowadzonym postgpowaniu nie zfozono zadnej oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczyta warto$¢ kwoty, ktora zamawiajgcy przeznaczyl




na finansowanie zamdwienia,
3) wystapila istotna zmiana okolicznosci, niezalezna od zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postepowania lub wykonanie zamowienia nie jest zasadne.

§5. Za prawidlowe udzielanie zaméwieni publicznych na podstawie nini¢jszego zarzadzenia
odpowiada pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie tego zamowienia.

§6. Traci moc zarzadzenie Nr 5 /2010 Dyrektora Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim z dnia
02 grudnia 2010 r. w sprawie zasad udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane o
wartoéei  szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 14.000 EURO w  Osrodku Kultury w Drawsku
Pomorskim.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r. i obowiazuje w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych po dniu jego wejscia w zycie.

Dyrektor

Oérodka Kultury w Drawsku Pomorskim
R 1 T O R




Zalgeznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 3 /2012
z dnia .27 stycznia 2012 r.

Dirawsko Pomorskie, dnia o I

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy: Osrodek Kultury w Drawsku Pomorskim zaprasza do zlozenia oferty na
nastepujapezambwienie PUBHEENED. .o —————————————as

2. Opis przedmiotu ZAMOWIETIHAL ....orueeirieiriiieiiie e

3. Termiin realizacl ZATIOWIBIIIAL ..uocsesnonsonnonsssnssnsianssisise s idemymmmis s s i spassats

4. Osoby do kontaktu w sprawie zamoOwienia oraz sposob uzyskania informacji:
..................................... s EAAIE somsmmpesse sy Tk DO SInIPZ S0 WERE
......... , pokdj ........ w Osrodku Kultury w Drawsku Pomorskim ul. Pitsudskiego 12, 78-500

Drawsko Pomorskie
5. Kryteria wyboru ofert: ...
6. Do oferty nalezy zalaczy¢:

1) oswiadczenie, ze Wykonawca ubiegajacy si¢ o zamdwienie spetnia warunki okreslone w art.
22 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 1. Nr
113, poz. 759 z pdzn. zm.);

2) (inne — szczegdlowo wskazac jakie niezbedne z punktu widzenia przedmiotu zamdwienia)

7. Warunki gwarancjl (Jesh dotyezyh cuuvvmmamrsmmsnsannmmris

8. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej,
na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem.

9. Miejsce i termin zlozenia/przestania ofert: oferte nalezy ztozyé/przesta¢ do dnia ..................

.......... r, do godz. .............. w sekretariacie Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim, pokd)
...................... lub za posrednictwem faksu nr: .................., lub poczta elektroniczng na

10. Ogloszenie o postepowaniu i warunki udzialu w postgpowaniu moga by¢ zmienione, a
postepowanie moze by¢ odwolane przez Zamawiajacego w kazdym czasie, bez podania
przyczyn.

11. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie migdzy innymi, gdy:
1) w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczyta warto$¢ kwoty, ktorg zamawiajgcy przeznaczyl
na finansowanie zamowienia,

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci, niezalezna od zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postgpowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.




Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 3 /2012

z dnia . 27 styeznia 2012 .

Oferta

INa wykonanie (nazwa zamowienia). ........ooeevveeiniiineennnnn

(nazwa, piecze¢ wykonawcy)

1. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pozn. zm.)

2. Oferuje realizacje zamowienia zgodnie z opisem zawartym w zapytaniu ofertowym Osrodka

Kultury w Drawsku Pomorskim z dnia ....eeeeieiiiniiinniiinienn. za kwotg:

Netto : .ooeeevieniiiene PLN (STOWINIE & oo )
podatek VAT .......... $0 = sprmsmmeionns D AU —— )
cena brutto: ... CSROMNIRET e o e s R R S R TS T e IS T F e )

3. Zataczniki do oferty: (jesli dotyczy)

(pieczec i podpis Wykonawcy)




piecze¢ zamawiajacego

Zatgcznik Nr 3
do zarzgdzenia Nr 3 /2012
z dnia .27 stycznia 2012 r.

WYKAZ WYDANYCH/WYSLANYCH ZAPYTAN OFERTOWYCH

Lp.

Wykonawey

Nazwa

Adres | Data i forma (poczta, fax,
Wykonawey ' ; ;
| e-mail) wyslania

Zapytania ofertowego

do Wykonawcey

(podpis osoby prowadzacej rozeznanic)




Zalgcznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 3 /2012

z dnia 27 stycznia 2012 .

pieczel zamawiajgcego

ZESTAWIENIE POROWNANIA I OCENY OFERT

. W celu udzielenia zamowienia na wykonanie
................... przeprowadzono postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z zasadami postepowania o udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Wdniu zaproszono wykonawcow do wzigcia udziatu w postgpowaniu
poprzez zapytanie ofertowe skierowane do ........ wykonawcow.

3. W wyznaczonym terminie skladania ofert, tj. do dnia ........... d6 gody: s wplynety
nastepujace oferty:

VVVVVVVVVVV i
1. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena oferty brutto z1 Uwagi

0.
7.

Oferta wykonawcey ............ nie brala udzialu w postepowaniu z uwagi na fakt, iz nie
spelnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym (wskaza¢ powody) ........cc........

Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania 1 warunki

okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. ofertg¢ nr ........, nazwa wykonawcy ........c.cccceevuveenne
za ceng netto ................... zh brutto ..o zh, stownie Zhi e,
Postepowanie uniewazniono (wskazac powody) ..ocoovriiiiiiiiiiiiiiiecee e
Przetarg odwotano (wskazad powody) ..o

Data 1 podpis osoby prowadzace;j:




Zalgcznik Nr 5
do zarzadzenia Nr 3 /2012

z dnia 27 stycznia 2012 r.

piecze¢ zamawiajacego

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA BIORACEGO UDZIAL W POSTEPOWANIU W
SPRAWIE BEZSTRONNOSCI

Os$wiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty na
wykonante Zamovwienia pPUbLICZICEG PNI  srsssscs oo s s s s , W takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci.

Wykaz wykonawcow:

(czytelnie imig i nazwisko, podpis )




