Gminny Osrodek Kultury i Promoc;ji

w Cieptowodach Zatgcznik

Pl. A. Mickiewicza 2,57-211 Cieptowody do Zarzadzenia Nr 20/2010
tel. 74 8 (‘ ) Claplowody Dyrektora Gminnego Osrodka

o 103 274 Kultury i Promocji w Cieplowodach

NIP 887-179-05-35 z dnia 15 lipca 2010 roku

REGULAMIN ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH

I DOKONYWANIA WYDATKOW
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 €
W GMINNYM OSRODKU KULTURY I PROMOCJI W CIEPLOWODACH

W celu racjonalizacji wydatkow zwiazanych z realizacja dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych,
wprowadzam nizej wymienione zasady zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow w
Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieptowodach.

§1

1. Podstawe do dokonywania wydatkow na ustugi lub dostawy stanowi plan finansowy Gminnego
Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia
wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow.

2. Wydatk6éw ujetych w planie finansowym dokonuije si¢ z zachowaniem zasad:

a) celowosci; co oznacza, 7€ wydatek w danym czasie jest niezbedny,

b) gospodarnosci; co oznacza, z€ wydatek zostal dokonany w sposéb oszczedny, racjonalny iz
zapewnieniem uzyskania naj lepszych efektow w stosunku do poniesionych nakladow;

c) legalnosci; co oznacza, ze dokonanie wydatku nie jest sprzeczne z przepisami prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty; co oznacza wybor oferty, ktora zapewnia najtafisze wykonanie
przedmiotu zamdéwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw zwiazanych z realizacja
przedmiotu zamoéwienia, np. koszt transportu, eksploatacji W okresie uzytkowania, z
uwzglednieniem parametrow technicznych, funkcjonalnosci terminu wykonania itp.

3. W przypadku wydatkéw dotyczacych zaméwien tozsamych przedmiotowo (dostawy, ustugi, roboty
budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu) i czasowo (mozliwe jest udzielenie
zaméwienia w tym samym czasie), gdy istnieje mozliwo$¢ wykonania zamOwienia przez jednego
wykonawce nalezy udzieli¢ zaméwienia w ramach jednego postepowania.

4. Kazdy wydatek podlega kontroli wstepnej i winien by¢ poprzedzony sprawdzeniem przez Gloéwnego
Ksiegowego GOKIiP, czy jego wysoko$¢ nie przekracza zaplanowanych na dane zadanie w $rodkéw
finansowych.

5. Do zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow w Gminnym Osrodku Kultury i
Promocji w Cieptowodach upowazniony jest Dyrektor. Inni pracownicy GOKiP moga dokonywac
wydatkow jedynie na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Dyrektora, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

1. Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci
kwoty 14 000 €, dokonywane sg Z pominigciem trybow postgpowania okreslonych w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.).

2. Procedury dokonywania wydatkow okreslonych w punkcie 1 uregulowano w nastepujacym ukladzie:
a) wydatki nie przekraczajace kwoty 500 z1 netto,
b) wydatki o wartosci od 500 z} netto do 3500 netto,
¢) wydatki przekraczajace kwote 3500 netto.

§3
1. Wydatki dotyczace zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych nie przekraczajace kwoty 500 zt,
dokonywane sa na podstawie procedury rozeznania Cenowego W formie sondazu ustnego,
telefonicznego, elektronicznego lub pisemnego.
2. Nie jest wymagane kazdorazowe udokumentowanie rozeznania w formie pisemnej.



§4

. Wydatki dotyczace zakupu dostaw, ushug i robot budowlanych o wartoséci od 500 zi do 3500 zi

dokonywane sa na podstawie procedury sondazu rynku w formie ustnej, telefonicznej, droga
elektroniczna, pisemnie lub faksem.

. Dokumentacje sondazu rynku stanowi protokot, ktorego wzor stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu. Do protokotu nalezy zalaczy¢ wszelkie dokumenty potwierdzajace fakt uzyskania
informacji, np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z dana firma droga
elektroniczng itp.

§5

. Wydatki o wartoéci powyzej 3500 zt dokonywane sa na podstawie procedury zapytania ofertowego

kierowanego do co najmniej dwoch wykonawcow w formie telefonicznej, droga elektroniczna,
pisemnie lub faksem z podaniem terminu skladania ofert. Wzér zapytania ofertowego stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

_ Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza ofertg, z uwzglednieniem

zasad zawartych w § 1 pkt. 2.

. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane ofertg stanowia kosztorysy sporzadzone przez

oferentow.

. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcéw przedstawienia dodatkowych dokumentéw, takich jak:

aktualny odpis z wlaciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, kopie uprawnien itp.

. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe uzyskanie co najmniej dwoch ofert

(firmy nie sg zainteresowane lub zachodzi jedna z przestanek wymienionych w § 8) udziela si¢
zambwienia wykonawcy, od ktérego uzyskano ofertg.

. Dokumentacje procedury zapytania ofertowego stanowi protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4

do niniejszego Regulaminu. Do protokotu nalezy zataczy¢ oferty stanowiace odpowiedz na zapytanie.

§6

Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie wydatku sa faktury VAT, rachunki lub umowy.

W
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§7

. Umowe w sprawie zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej W ztotych

réwnowartosci kwoty 14 000 € zawiera sig¢ W sytuacjach, gdy wymaga tego interes Zamawiajacego.

. Umowa dotyczaca wydatkow publicznych nieobjetych przepisami ustawy jest zawierana w formie

pisemnej w dwoch oryginalnych egzemplarzach; jeden dla wykonawcy, drugi dla Zamawiajacego.

. Projekt umowy sporzadza Dyrektor jednostki lub pracownik przez niego upowazniony.

W umowie umieszcza si¢ postanowienia zabezpieczajace interesy Zamawiajacego, a W szczegolnosci

postanowienia dotyczace:
— precyzyjnego okreslenia przedmiotu umowy 1 terminu wykonania i warunk6w odbioru,
— kar umownych lub innego odszkodowania umownego przystugujacego W przypadku
niewykonania zobowigzania umownego przez wykonawce,
— uprawnien i obowiazkow z tytutu gwarancji i rekojmi.

. Umowa wymaga akceptacji Glownego Ksiegowego GOKiP w formie parafki na kazdej stronie.

Akceptacja oznacza brak uwag co do warunkéw finansowych zawartych w umowie oraz gwarancj¢
zabezpieczenia srodkow na realizacj¢ umowy w planie finansowym.

. Umowe w imieniu GOKiP podpisuje Dyrektor.
. Wszelkie umowy dotyczace wydatkow publicznych po ich podpisaniu sg rejestrowane W rejestrze

zawierajacym rok zawarcia umowy, nr kolejny w roku, datg, okreslenie wykonawcy (nazwisko lub
nazwe firmy) oraz przedmiot umowy.

§8

. Przepiséw Regulaminu nie stosuje si¢ do uzyskiwania ofert oraz realizacji uméw dotyczacych:

ushug szkoleniowych w zakresie szkolenia indywidualnego,



dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére moga by¢ s$wiadczone przez jednego konkretnego
wykonawce (z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwiazanych z ochrona
praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow oraz przypadku udzielania zaméwienia w
zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej),

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérej nie mogt przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia,

gdy mozliwe jest udzielenie zaméwienia na dostawy na szczegllnie korzystnych warunkach, w
zwiazku z likwidacja dziatalnosci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym lub
upadiosciowym,

dostaw wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzanie sciekéw do sieci kanalizacyjnej,
dostaw energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

dostaw gazu z sieci gazowej,

dostaw ciepla z sieci cieptownicze;,

powszechnych ustug pocztowych.

. Przepisébw Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, na ktére jednostka posiada juz zawarte umowy
stale (np. medialne, wynajmu, itp.) albo uméw zawartych zgodnie z ustawa ,,Prawo zaméwien
publicznych”. Dla w/w zaméwien przyjmuje sig, Ze zostaly one poprzedzone oceng wstgpng na etapie
zawierania umowy w okreslonym trybie przewidzianym ustawa albo bez ustawy o zaméwieniach
publicznych, jesli ustawa przewiduje takie wyjatki.

§9

. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, akty wykonawcze do w/w ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego
prawa.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Wz6r upowaznienia do zaciggania zobowiazan finansowych.

2. Wz6r protokotu sondazu rynku dla wydatku o wartosci 500 — 3500 z1.

3. Wz6r zapytania ofertowego

4. Wzér protokohu z procedury zapytania ofertowego dla wydatkéw o wartosci powyzej 3500 z.

Zatwierdzam:
DYREKTOR
Gminnego Osrodka Kultury i Promacji
3 jowodach

Cieptowody, 15 lipca 2010 r.



