CENTRUM KULTURY, TURYSTYK!
I PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz
-183-12-84, R 41523 .
NIP 834-183-12-84, REGON 100415 Sovioz, B10350M

Zarzgdzenie wewnetrzne nr 7/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 1 marca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji postepowania przy udzielaniu
przez Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamé6wien publicznych.

§1
Wprowadza si¢ zasady stosowania Instrukcji postgpowania przy udzielaniu przez Centrum
Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej zamdéwien wylaczonych z obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowiace Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 r.
§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Centrum do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do realizacji jego postanowien.
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CENTRUM KULTURY, TURYSTYK}
I PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ Zalgeznik Nr 1

Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz do Zarzqdzenia wewnetrznego nr 7/2013 z dnia 1 marca 2013 r.
{IP 834-183-12-84, REGON 100415235

INSTRUKCJA

postepowania przy udzielaniu przez
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
zamoéwien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

WYBOR WYKONAWCY ZAMOWIENIA

§1

1. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje si¢ bez stosowania ustawy PZP, jednak w taki sposob,
aby wydatek poniesiony na zaméwienie byt dokonany:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje przyjetych zadan,

3) w wysokodci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

2. Podejmujac decyzje o wyborze wykonawcy zaméwienia nalezy kierowaé sie zasada
gospodarnosci, celowosci, legalnosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

3. Jezeli szacowana kwota wydatku brutto z tytulu wykonania zaméwienia przekracza 5.000,00 zl,
wybér wykonawcy zamoéwienia powinien zostaé poprzedzony uprzednim rozeznaniem rynku
poprzez weryfikacj¢ cen za wykonanie zaméwienia. Weryfikacja polega na poréwnaniu cen
u przynajmniej trzech, a jezeli jest to niemozliwe, dwoch konkurujacych ze soba wykonawcow.
Poréwnanie cen moze w szczegdlnosci nastapi¢ poprzez:

1) negocjacje prowadzone z wykonawcami, w tym negocjacje telefoniczne, za posrednictwem
poczty elektronicznej, faksu lub na pismie,

2) poprzez poréwnanie katalogéw, cennikéw i innych materiatéw handlowych.

4. W tresci zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3, okresla si¢ przedmiot i istotne warunki
wykonania zaméwienia. Termin oczekiwania na odpowiedz powinien wynosi¢ nie wiecej niz trzy
dni robocze. Opis przedmiotu zaméwienia wskazany w zapytaniu ofertowym powinien by¢ tak
sporzadzony, aby nie stanowit utrudnienia w zakresie konkurencji miedzy wykonawcami, do
ktorych zapytanie jest kierowane.

5. Zasady okreslone w ust. 3 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zaméwienia,
dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziatem dwoch potencjalnych wykonawcéw, nie jest
mozliwe lub gospodarczo uzasadnione, w szczeg6lnosci z nastepujacych powoddw:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze uzyskanie dostawy lub ushugi przez Centrum
Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej mozliwe jest tylko u jednego wykonawcy,

2) z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych, dostawe lub ustuge mozna uzyskaé
tylko od jednego wykonawcy (np. ze wzgledu na ochrong wynikajaca z praw autorskich,
w sytuacji monopolu faktycznego lub prawnego).

6. Zasad wskazanych w ust. 3 — 4 mozna nie stosowaé réwniez w sytuacji, jezeli przewidziana do
udzielenia dostawa lub ustuga:

1) zwiazana jest z dziatalnoscia tworcza lub artystyczna,

2) moze zosta¢ uzyskana u wykonawcy na wyjatkowo korzystnych warunkach w stosunku do
innych potencjalnych wykonawcéw, a wykonawca ten nie jest zainteresowany udziatem
w weryfikacji cen w spos6b wskazany w ust. 3,

3) stanowi przynajmniej jedna z nastgpujacych ustug: ustuge zamieszczenia ogloszenia lub innej
informacji w prasie, ustuge hotelowa, restauracyjna, cateringowa, szkoleniowa, edukacyijna,
zdrowotna, prawnicza, przewozu osob, a takze ustuge w zakresie, doradztwa, kultury, sportu
oraz rekreacji, stanowi nabycie wlasnosci nieruchomosci i innych praw do nieruchomosci,
w szczeg6lnosci dzierzawy i najmu.
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Zasad wskazanych w ust. 3 — 4 mozna nie stosowac takze w sytuacji, gdy zaistniala pilna
(wymagajaca niezwlocznego usunigcia) potrzeba udzielenia zaméwienia (dostawa, ustuga lub
robota budowlana) zwigzana z wystapieniem awarii.

Odstapienie od weryfikacji cen rynkowych z przyczyn wskazanych w ust. 5 — 7 nie zwalnia
z obowiazku dokonania wyboru wykonawcy zaméwienia z uwzglednieniem zasad wskazanych
wust. 11i2.

Czynnosci wyboru wykonawcy z uwzglednieniem zasad wskazanych w ust. 1 — 7, w tym
Przygotowanie zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 wykonuja etatowi pracownicy
Centrum.

Zamawiajacy ma obowiazek udokumentowaé na pismie przeprowadzenie czynnosci wskazanych
W ust. 3 — 7, poprzez sporzadzenie stosownej notatki stuzbowej. W sytuacjach wskazanych w ust.
5 — 6 notatka ta powinna zawiera¢ opis przyczyn, dla ktérych odstapiono od poréwnania cen,
W szczegolnosci w ust. 7 zawiera¢ opis zdarzenia kwalifikowanego jako awarie.

Odpowiedzi wykonawcéw uzyskane w reakcji na zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 3 — 4
mogg zakonczy¢ sie wskazaniem wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie, badz tez
stanowi¢ punkt wyjscia do dalszych negocjacji. W przypadku dalszych negocjacji, odpowiednio
stosuje si¢ postanowienia ust. 4 — 10.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§2

Udzieli¢ zaméwienia mozna wykonawcy, ktéry w nastepstwie procedury wyboru okreslonej

W § 1, oferuje najkorzystniejsze warunki wykonania zaméwienia.

Decyzj¢ o udzieleniu zaméwienia podejmuje dyrektor Centrum Kultury, Turystyki i Promocji

Ziemi Lowickie;j.

Udzielenie zaméwienia moze nastapi¢ poprzez wystawienie pisemnego zlecenia lub zawarcie

pisemnej umowy z wykonawca zaméwienia.

Zawarcie pisemnej umowy jest obowiazkowe, jezeli kwota zaplaty brutto z tytulu wykonania

zamoOwienia przekracza 20.000,00 zt.

Istotnymi postanowieniami dotyczacymi warunkéw wykonania zaméwienia, jest co najmniej:

oznaczenie (opis) zaméwienia, koszt zamdwienia, termin jego wykonania, okres gwarangcji (jesli

Jest uzasadniony), termin i Sposob zapfaty.

Zawarcie pisemnej umowy lub Wwystawienie pisemnego zlecenia nie jest wymagane, jezeli:

1) przedmiotem zaméwienia Jest udziat w szkoleniu lub konferencji,

2) istnieje niezwloczna potrzeba udzielenia zam6wienia w celu usunigcia awarii w mieniu
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§3
Notatka stuzbowa sporzadzona stosownie do postanowieni § 1 ust. 10, tre$¢ zapytania ofertowego,
uzyskane odpowiedzi na zapytania ofertowe, w tym oferty handlowe, a Jezeli zawarto na pi$mie
umowe z wykonawca zaméwienia, réwniez umowa, podlegaja przechowaniu przez okres nie
krétszy niz 4 lata.
Czynnosci przechowania, o ktorym mowa w ust. 1 wykonuje Centrum Kultury, Turystyki
i Promoc;ji Ziemi Lowickie;j.



