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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne, definicje

§1.

1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zamoéwien publicznych przez Operg
na Zamku w Szczecinie oraz planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien.

2. Niniejsze Zasady stosuje sie¢ do:

D

2)

przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych o
wartodci przekraczajgcej réwnowartosé kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 . Prawo zamoéwien publicznych;

przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoOwien publicznych
wylgczonych ze stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych.

3. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury od ktorych
stosowania uzaleznione jest finansowanie zadaf przewiduja odmienne niz Zasady

procedury udzielania zamowien publicznych.

§2.

1. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1y
2)

3)
4
5)
6)
7)
8)

9)

10)

bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobg posiadajacg wiadomoscei specjalne,

cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. poz. 915),
dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczeg6lnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

dziatach — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne komoérki organizacyjne Opery,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Opery na Zamku w Szczecinie,
kierownikach komérek merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
dziatow i innych komérek wewnetrznych Opery,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Opery na Zamku
w Szczecinie,

Kodeksie cywilnym — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 . Kodeks
cywilny (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 1. poz. 121),

komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zespot
pomocniczy kierownika zamawiajgcego, powolywany do wykonywania czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem
dynamicznego systemu zakupow, a takze oceng spelniania przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert,

komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dzial odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia publicznego,



11) Operze — nalezy przez to rozumie¢ Operg na Z%mku w Szczecinie,

12) specjalista ds. zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za
organizacie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w Operze,

13) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,
o ktorej mowa w art. 36 ustawy,

14) trybie udzielania zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamodwienia, okreslony w art. 10 ustawy,

15) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z pézn. zm.)

16) wniosku — Wniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego

17) zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zaméwieniem — nalezy przez to rozumie¢
umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§ 3.

Czynnodci faktyczne i prawne w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych
w Operze mogg byé dokonywane przez: dyrektora Opery lub osoby przez niego
upowaznione.

Pelnomocnictwo, winno okreslaé w szczegélnosci: wartos¢ zamoéwienia, do ktorej
pelnomocnik moze samodzielnie dokonywac wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia oraz wskazanie czynnosci, ktore
wymagajg akceptacji Dyrektora lub osoby upowaznionej.

Rozdzial 2
Planowanie zamoéwien w Operze na Zamku w Szczecinie

§ 4.

&l

Komérki merytoryczne - opracowuja i przekazujg do specjalisty ds. zaméwien, w terminie
do 7 dni od podpisania przez dyrektora planu finansowego Opery, dane do opracowania
Planu zaméwien publicznych Opery na Zamku, zwanego dalej Planem zamowien.

. Na podstawie otrzymanych informacji specjalista ds. zamowien opracowuje Plan
zaméwien publicznych Opery na Zamku.
Plan zamdwieni publicznych powinien uwzglgdnia¢ dane zawarte w Planie finansowym
Opery.
Plan zaméwieh nie obejmuje zamoéwien, ktorych wartos¢ szacowana lgcznie (dla
wszystkich komérek organizacyjnych Opery) w skali roku nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.
Specjalista ds. zaméwien jest odpowiedzialny za aktualizacje Planu zamoOwien.
Po opracowaniu Planu zaméwien Opery specjalista ds. zamowien przekazuje informacje
komérkom merytorycznym dotyczace zamowien, ktére nie zostaly ujete w Planie
zamowien, celem ujecia ich w Planie zakupéw komorek merytorycznych.



7. W oparciu o informacje otrzymane od specjalisty ds. zaméwien kierownicy komorek
merytorycznych opracowujg Plany zakupow.

8. Plan zakupow sklada sie z:
1) Czesci dotyczacej dziatalnosci biezace], oraz
2) Czesci dotyczacych produkeji spektakli.
Cze$é dotyczaca spektakli opracowywana jest na biezagco po otrzymaniu
informacji o przydzielonych $rodkach finansowych oraz koncepcji przygotowania
spektaklu, oddzielnie dla kazdego spektaklu.

9. W Planach zakupoéw ujmuje si¢ zamowienia, ktorych warto$¢ szacowana tacznie w skali
roku jest nizsza od kwoty stanowigcej rownowartosé 30 000 euro. Plany te powinny by¢
dostosowane do planu finansowego Opery. Plany podlegaja uzgodnieniu pod wzgledem
finansowym z gléwnym ksiggowym oraz sg zatwierdzane przez dyrektora Opery.

10. Korekta zatwierdzonego Planu zaméwien publicznych Opery oraz Planow zakupow
komérek merytorycznych jest dokonywana na podstawie zatwierdzonych przez dyrektora
Opery pisemnych wnioskow kierownikéw komoérek merytorycznych.

11.Za aktualizacje Planéw zakupoéw odpowiadajg kierownicy komdrek merytorycznych,
w swoim zakresie.

Rozdzial 3
Podzial obowigzkéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w Operze na Zamku w Szczecinie

§5.

1. Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona:

1) Powoluje i odwotuje w drodze zarzadzenia komisjg przetargowg do przygotowania
lub / i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamOwienia oraz inne osoby biorgce
udzial w jej pracach,

2) Zatwierdza:

a) wniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego
b) specyfikacje istotnych warunkoéw zamowienia,
c) ogloszenia przewidziane ustawa,
d) zaproszenie do negocjacji,
e) protokoty postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych oraz:
- wybor oferty najkorzystniejszej,

wykluczenie wykonawcy,

odrzucenie oferty,
- uniewaznienie postepowania, |
f) Roczne sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach Opery przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych.
3) Prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
okreslonym ustawa, a nie przekazanym do kompetencji specjalisty ds. zamowien,
w  szezegblnodci:  zawiadamia  Prezesa Urzedu  Zamoéwien — Publicznych
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o postepowaniach objetych obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczgeiu
postepowania w trybie z wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia i dialogu konkurencyjnego, w przypadkach okreslonych ustawa.

4) Prowadzi korespondencj¢ z Krajowsg Izbg Odwolawcza,

5) Zawiera umowy z wykonawcami.

§ 6.

1. Kierownik komérki merytorycznej odpowiada za:

1) opracowanie i przekazanie specjaliscie ds. zamowien danych do sporzadzenia Planu
zamowien Opery,

2) opracowanie i korekte Planu zakupow,

3) przygotowanie oraz przeprowadzenie dialogu technicznego,

4) wskazanie cztonkow komisji przetargowej, W szezegdlnosci zapewnienie udziatu
w pracach komisji 0sob (W przypadku jej powolania),

5) opracowanie wniosku 0 przeprowadzenie — procedury udzielenia zamoOwienia
publicznego,

6) akceptacje dokumentacji zamoéwienia pod wzglgdem merytorycznym, jezeli nie jest
przewodniczgcym komisji,

7) opracowanie projektu umowy i uzyskanie akceptacji radcy prawnego oraz glownego
ksiegowego,

8) zlozenie wniosku do specjalisty ds. zamowien publicznych o zatrzymanie wadium
w sytuacjach przewidzianych ustawa,

9) realizacjg umowy, pod wzgledem merytorycznym i finansowym, od momentu jej
sawarcia do czasu zakonczenia prac (dostaw, ustug, robot) objetych umowg wraz
7 okresem rekojmi i gwarancij,

10) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed
zawarciem aneksu opinii specjalisty ds. zamo6wien, celem potwierdzenia zgodnosci
aneksu z przepisami ustawy w przypadku koniecznodci wprowadzenia zmian do
umowy na etapie jej realizacji.

11) przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowarn wylgczonych  z obowigzku
stosowania ustawy o wartosci zamoéwienia do 30000 euro netto, za wyjatkiem
procedury przetargowe] realizowanej w mys$l postanowiei ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 1. poz. 121).

12) przedtozenie Dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycji zawarcia
umowy o zamowienie.

7. Komoérka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zamoOwienia jest zobowigzana —
niezaleznie od faktu ujecia danego samoéwienia w Planie zamoéwien publicznych Opery do
slozenia, do specjalisty ds. zamowien, kompletnego wniosku 0 przeprowadzenie procedury
udzielenia zaméwienia publicznego wraz z niezbednymi zatgcznikami. Zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalgcznik nr 1.

3. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnych postanowieniach umowy, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogblnych warunkach umowy w sprawie
zamo6wienia publicznego) wprowadzonych przez komisje przetargowa, kierownik komorki
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metytorycznej po ponownym zaakceptowaniu przez radce prawnego, zatwierdza
zmieniony wzor umowy (istotne postanowienia umowy, ktory zostang wprowadzone do
treci  zawieranej umowy lub ogoélne warunki umowy W sprawie zamowienia
publicznego), ktéry nastepnie jest przekazywany do specjalisty ds. zamowier.

Kierownik komérki merytorycznej sktada podpisang umowe w sekretariacie Opery celem
jej rejestracji przez sekretariat Opery.

Komérka merytoryczna, niezwlocznie po zawarciu umowy przekazuje do specjalisty ds.
zaméwie kopie zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpozniej
w nastepnym dniu po uplywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie
specjaliste ds. zamowien o tym fakcie, podajgc przyczyny niezawarcia umowy.
Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, komoérka merytoryczna przekazuje jego
kopie do specjalisty ds. zamowien.

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego
powtérzenia komérka merytoryczna sktada do specjalisty ds. zamdwien nowy wniosek.

§7.

Do obowigzkéw specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia projektow zarzadzen Dyrektora
w sprawie powolania komisji przetargowych do przygotowywania i / lub
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, niezwlocznie po
otrzymaniu kompletnego wniosku komorki merytorycznej, z wyjatkiem zamoéwien
wylgczonych z ustawy,

2) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych,

3) przygotowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego,

4) opracowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych ustawa,

5) prowadzenie protokoléw postgpowan,

6) przekazywanie komorce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji
niezbednych do zawarcia umowy,

7) kompletowanie dokumentacji postgpowania, a po jego zakonczeniu przechowywanie
protokoléw postepowania wraz z zalacznikami W sposob  gwarantujgcy ich
nienaruszalno$é a nastepnie przekazywanie do archiwum Opery,

8) opracowywanie i prowadzenie Planu zamoéwien publicznych Opery na Zamku
w Szczecinie,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Opery na Zamku o warto$ci przedmiotu
zamoOwienia powyzej 30 000 euro,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach Opery do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych,

11) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na odwolania, po zasiegnieciu opinii
komisji,

12) przygotowywanie w imieniu zamawiajgcego korespondencji z Urzgdem Zamowien
Publicznych i wykonawcami w toku postepowan,

13) reprezentowanie Opery w postgpowaniach odwotawczych,

14) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,
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15) opiniowanie projektow anekséw do zawartych umow,

16) opiniowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

17) informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej gtéwnego
ksiggowego o obowigzku przyjecia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz
0 koniecznosci zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa.

Rozdzial 4
Dialog techniczny

§8

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia komoérka merytoryczna moze
przeprowadzi¢ dialog techniczny, zwracajac si¢ o doradztwo lub udzielenie informacji
w zakresie niezbednym do przygotowania postepowania:
1) opisu przedmiotu zamdowienia,
2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
3) okreslenia warunkdéw umowy,
4) ustalenia warto$ci zamdwienia.

2. Informacje o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Opery (podstrona ,,Dialog techniczny")
specjalista ds. zamowien publicznych.

Rozdzial 5
Ustalenie warto$ci zamowienia

§9

1. Wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug.

2. Szacunkowg warto$¢ zamowienia nalezy poda¢ w zlotych oraz w euro. Przeliczenia
wartosci zamdwienia dokonuje sie w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro,
stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych, okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.

3. Warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy moze byé szacowana w szczegodlnosci
W oparciu o0:

1) wartosci dotyczace kosztow podobnych zamowien, na podstawie analizy danych
z innych postepowan o udzielenie zamowienia,
2) informacje rynkowe zebrane na podstawie:
a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcow,
b) analizy ogolnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),
¢) innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

4. Zamowienia dotyczgce produkeji poszezegélnych spektakli nalezy traktowaé jako

oddzielne zamodwienia i ustalenia wartosci zamdéwienia mozna dokonaé¢ oddzielnie dla

kazdej produkc;ji.



Jezeli po ustaleniu wartosci zamOwienia nastgpila zmiana okolicznosci majgcych wplyw
na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokonaé zmiany wartosci
zamowienia.

Wzor notatki z ustalenia wartosci zamdwienia publicznego stanowi zalgcznik nr 10.

Rozdzial 6
Komisja przetargowa

§ 10.

Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
w Operze powolywana jest, jezeli warto§é zamowienia przekracza kwote okreslong w art.
4 pkt. 8 ustawy. Dopuszcza si¢ powolanie komisji do przeprowadzenia procedury
o wartosci zamowienia ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.
Komisje przetargowg dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
w Operze powoluje w formie zarzadzenia Dyrektora lub upowaznionej osoby.
Zasady powolywania komisji przetargowej w Operze:
1) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okregla si¢:

a) sklad komisji oraz przedmiot zamoéwienia,

b) nazwe zmowienia,

c) zakres obowigzkow cztonkow komisji.
W sktad komisji przetargowej (komisji) wehodzg co najmniej 3 osoby.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw komisji przetargowej okresla
. Regulamin pracy komisji przetargowe]” oraz zarzadzenie w sprawie powolania komisji.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Komisja przetargowa podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkow,
dopuszcza sie prace komisji za pomoca $rodkéw komunikowania si¢ na odlegtos¢.

Rozdzial 7
Udzielanie zamowien wylgczonych z ustawy

§ 11.

Zamowienia wylaczone z ustawy to zamdwienia, o ktorych mowa w art. 4 i 4b ustawy,
wtym zamowienia, ktorychnie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

Zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela Dyrektor lub osoba upowazniona.

Udzielajac zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy kierowaé si¢ zasada, celowosci
i oszczedno$ci oraz zachowania zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw, oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigeiu zalozonych
celéw.

Udzielajac zaméwienia, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 oprocz zasady gospodarnosci,
celowodci i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, zamawiajgcy przez
zawarciem jest obowigzany:



1) dokona¢ procedury wyboru takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakosé i
korzystng ceng¢ przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb
zamawiajgcego, poprzez skierowanie zapytania (analize rynku) za posrednictwem:
Internetu, faksu, telefonu do minimum trzech wykonawcow.

2) sporzadza¢ notatke stuzbowg zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 5,
obowigzek sporzadzana notatki stuzbowej nie dotyczy ushug artystycznego wykonania
utworow.

Zaciggniecie zobowigzania mozliwe jest jedynie po uzyskaniu zgody dyrektora Opery

(akceptacja notatki stuzbowej lub podpisanie umowy jezeli nie sporzadza sie notatki), za

wyjatkiem zamowien ujetych w § 12 niniejszych Zasad.

§ 12.

Udzielanie zaméwien o lgcznej wartosci nie przekraczajgcej w skali roku kwoty 10 000
zlotych netto.

1.

o

o

Udzielenie zamowienia ktorego warto$é szacowana tgcznie w skali roku nie przekracza
kwoty 10000 zl netto oraz jest ujete w zatwierdzonym Planie zakupdéw komorki
merytorycznej nie wymaga stosowania procedury analizy rynku oraz sporzadzenia notatki
stuzbowej, o ktorej mowa okreslonej w § 11 ust. 4 pkt. 11 2.

Przed zaciggnieciem zobowigzania, o wartosci przekraczajgcej 1 000 zI netto, komodrka
merytoryczna jest zobowigzania do uzyskania akceptacji gléwnego ksiggowego pod
wzgledem posiadania srodkow finansowych.

Jezeli zamoOwienic nie jest ujete w Planie zakupoéw komdrki merytorycznej przed

udzieleniem zamowienia nalezy wystapi¢ z wnioskiem do dyrektora Opery o zgode na
dokonanie korekty Planu zakupow.

Potwierdzeniem udzielenia zamowienia w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady gospodarnosci, nalezytej starannosci 1 uzyskania najlepszych efektow z danych
nakladéw jest prawidtowo opisania przez komorke merytoryczng faktura (rachunek).
Zamowienie przeprowadza komorka merytoryczna.

Udzielone zamdwienia ewidencjonuje sie w rejestrze zamowien o wartosci do 30 000 euro
netto.

§13
Udzielanie zamowien o warto$ci powyzej 10 000 zlotych do kwoty 30 000 euro netto.

Przed udzieleniem zamowienia, ktorego warto$¢ szacowana lgcznie w skali roku
przekracza kwote 10 000 zl a jest nizsza niz réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto
zamawiajgcy powinien przeprowadzic:

1) analize rynku,

lub

2) procedure przetargowa w mysl postanowien Kodeksu cywilnego.

Analiza rynku polega na zebraniu ofert od potencjalnych wykonawcow, poprzez
zastosowanie jednego lub kilu nw. sposobow:



1) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Opery
(dalej ,,BIP”),

2) skierowanie zapytania ofertowego (pisemnie lub za posrednictwem internetu czy
faksu) bezposrednio do minimum trzech potencjalnych wykonawcow,

3) analizie cennikdw lub ofert (w tym internetowych) co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow,

4) rozeznaniu telefonicznym wykonawcow;

5) osobistym rozeznaniu przeprowadzonym bezposrednio u wykonawcow (wylgcznie
w zakresie zakupdéw materialéw na potrzeby produkeji spektakli premierowych oraz
ich wznowien, takich jak: tkaniny, nakrycia glowy, peruki, bizuteria, dodatkow
krawieckich, obuwie dla artystow, kosmetyki).

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ informacje niezbgdne do przygotowania oferty

i wyboru wykonawcy oraz byé sporzadzone zgodnie ze Wwzorem stanowigcym

zatacznik nr 3 lub 4. W zaleznosci od sytuacji tres¢ i ukiad zapytania ofertowego moze

by¢ modyfikowana.

. Procedura przetargowa w mysl postanowien Kodeksu cywilnego.

1) komérka merytoryczna  sporzadza ~ wniosek 0 przeprowadzenie — procedury
przetargowej, ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad i po jego
zaakceptowaniu przez dyrektora Opery lub osobg upowazniong przekazuje do
specjalisty ds. zamowien publicznych.

Whniosek niekompletny jest zwracany komérce merytorycznej do uzupelnienia.

2) procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna publikacja zaproszenia do skladania
ofert w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Opery.

. Po otrzymaniu ofert dopuszcza si¢ przeprowadzenie dodatkowych negocjacji

7z wykonawca, ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte, w zakresie ustalenia ostatecznej ceny

i warunkéw jego wykonania zaméwienia. Wynegocjowana cena oraz warunki wykonania

zamowienia nie mogg by¢ gorsze niz zaproponowane przez wykonawcg w ztozone]

ofercie. Fakt przeprowadzenia negocjacji nalezy ujgé w notatce stuzbowej, stanowigce;j

zatgcznik nr 5.

. Po dokonaniu analizy rynku (po wybraniu oferty najkorzystniejszej w przypadku

procedury przetargowej) sporzadza si¢ sporzadza notatke stuzbowg. Do notatki nalezy

dolgczyc¢:

1) zapytania (wydruki zapytan) skierowane do wykonawcow,

2) otrzymane oferty wykonawcow ( notatka z telefonicznego rozeznania rynku, wydruki
ze strony internetowej, cenniki, notatka z rozeznania rynku bezposrednio
u wykonawcow),

3) umowa lub zlecenie wykonania zamowienia.

. Komoérka merytoryczna jest zobowigzana do poinformowania wykonawcow, ktérzy

Zozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty (w przypadku procedury przetargowej

specjalista ds. zamowien publicznych).

Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
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§ 14

1. Zasady okreSlone w § 13 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybor wykonawey nie jest celowe,
w szezegolnosci z nastepujgcych powoddw:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

2) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wylgcznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, w tym usuniecia skutkéw awarii lub
zdarzefi losowych, w sytuacji gdy nie podjecie dzialan zagraza bezpieczefistwu 0séb
lub grozi poniesieniem strat,

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalnoscig tworczg i artystyczna
w dziedzinie kultury i sztuki,

5) przedmiot zamowienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szczegdlnoéci prawniczych
lub szkoleniowych,

6) wystepujg inne przyczyny, w szczegdlnosci ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze
lub spoleczne powodujgce, ze zaméwienie powinien realizowaé wybrany wykonawca;

2. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 komoérka merytoryczna zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke stuzbows, uzasadniajgca niezastosowanie uregulowan okreslonych
w§ 13, notatka powinna zawieraé informacje dotyczgcg wartodci  szacunkowej
zamOwienia wyrazonej w zlotych i euro oraz wskazanie obowigzujgcego kursu euro,

3. W sytuacji gdy zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, zwigzana z usunieciem
skutkow awarii lub zdarzen losowych, gdy nie podjecie dziatan zagraza bezpieczenstwu
0s0b lub grozi poniesieniem strat oraz nie jest mozliwe uzyskanie akceptacji dyrektora
Opery lub osoby upowaznionej, kierownik dziatu merytorycznego jest uprawniony do
samodzielnego zaciggnigcia zobowigzania. Na powyzszg okolicznogé sporzadza sie
notatke stuzbowa, niezwlocznie po zaciagnieciu zobowiazania.

§ 15.
Udzielanie zamdéwien, o ktérych mowa o ktérych mowa w art. 4 pkt 8b ustawy, ktérvch
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty 30 000 euro.

1. Udzielajgc zamowienia, ktérego przedmiotem sg dostawy lub uslugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzane]j z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukaciji kulturalnej, jezeli zam6wienia te
nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi
dziatalnosci Opery i ich warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okrelone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, oprocz zasady gospodarnogci, celowosci
i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, zamawiajacy powinien przestrzegad
ponizej wymienionych zasad:

1) ogloszenie o udzielanym zaméwieniu nalezy zamiesci¢ na stronie BIP Opery,
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2) zamOwienie powinno by¢ udzielane w sposob zapewniajgcy przejrzystosé, rowne
traktowanie  podmiotéw  zainteresowanych — wykonaniem zamdéwienia oraz
z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie,

3) nie udostepnia si¢ informacji zwigzanych z zamowieniem stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,
jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie pézniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zamdwienia, zastrzegl, ze nie mogg byé¢ one
udostepniane.

2. Niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia nalezy zamiesci¢ na stronie BIP Opery,
informacje o udzieleniu zamowienia podajagc nazwe (firme) albo imie inazwisko
podmiotu, z ktérym zawarto umowe o wykonanie zamdwienia, albo informacje o
nieudzieleniu tego zamowienia.

3. Udzielajgc zamowien, o ktorych mowa w § 15 ust. 1, ktérych wartodé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro, zamawiajgcy stosuje
odpowiednio postanowienia § 13 niniejszych Zasad.

Rozdzial 8
Udzielanie zaméwien na uslugi niepriorytetowe, ktorych warto§é przekracza wyrazong
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

§ 16.

1. Udzielajgc zamowienia, o ktérym mowa w art. 5a ustawy, ktorego przedmiotem sg ustugi

o charakterze niepriorytetowym a warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, specjalista ds. zam6wien publicznych:

zamieszcza na stronie BIP Opery:

1) ogloszenie o zaméwieniu, ktore powinno zawiera¢ informacje niezbedne z uwagi na
okolicznosci jego udzielania, w szczegdlnosei:

a) termin skladania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty;

b) opis przedmiotu oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamdwienia;

c) kryteria oceny ofert.

2) informacje o udzieleniu zamoéwienia, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktérym zawart umowe w sprawie zamdwienia (niezwlocznie po udzieleniu
zamowienia).

2. W razie nie udzielenia zaméwienia zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacii

Publicznej Opery informacje o nieudzieleniu zamdwienia.

Rozdzial 9
Umowy o zaméwienia publiczne

§17.

1. Umowy wymagajg, pod rygorem niewaznosci, formy pisemne;.
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Umowa o zamdwienie publiczne, poza ogblnie obowigzujgcymi  wymaganiami
wynikajgcymi z ustawy oraz Kodeksu cywilnego, powinna spetniaé ponizsze warunki:
1) okreslaé podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia
zamoOwienia,
2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane.
Umowy sg jawne i podlegajg udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
0 dostepie do informacji publicznej. Jezeli jednak jest to uzasadnione ochrong prywatnosci
lub interesem publicznym, zamawiajacy moze nie ujawniag:
1) danych osobowych, w przypadku zamoéwienia udzielonego na podstawie art, 67
ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy,
2) wysokosci wynagrodzenia, w przypadku zaméwienia udzielonego na podstawie
art. 67 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ ustawy:
a) w zakresie dostaw lub ustug z zakresu dziatalnodci kulturalnej zwigzanej
z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej, jezeli zaméwienia te nie
stuza wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone do biezgcej
obslugi jego dzialalnosci, o ile wykonawca, przed podpisaniem umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego zastrzegl, ze dane te nie mogg by¢ udostepniane.
Umowy powinny byé zaopiniowane przez radcg prawnego (adwokata) oraz
zweryfikowane pod wzgledem finansowo - ksiegowym przez Gléwnego Ksigegowego.
Wymog_zawarcia umowy w formie pisemnei nie dotyczy zamdwien, ktérych wartosé nie
przekracza 10 000 zi.

Rozdzial 10
Sprawozdawczos¢

§ 18.

Specjalista ds. zamoéwien publicznych prowadzi na biezaco Rejestr zamowien
Opery w  zakresic postepowan, ktorych wartodé przekracza wyrazong z zlotych
rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

. Na podstawie danych z Rejestrow prowadzonych w Operze specjalista ds. zamoéwien
opracowuje sprawozdanie o udzielonych przez Oper¢ zamoéwieniach, ktére przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca roku nastepujgcego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzér okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow wydane na podstawie art. 98 ust, 4 ustawy.
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Rozdzial 11
Zalgezniki — wzory dokumentéw

Zatacznik nr 1:  Wniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia publicznego.
Zatgcznik nr 2:  Wniosek o przeprowadzenie procedury przetargowej wg. Kodeksu cywilnego.
Zalgeznik nr 3: Zapytanie ofertowe.

Zalacznik nr 4: Zapytanie ofertowe (uproszczone - email).

Zatgeznik nr 5: Notatka stuzbowa z udzielenia zamoéwienia do kwoty 30 000 euro.

Zatacznik nr 6: Notatka stuzbowa z telefonicznej analizy rynku / z rozeznania rynku
bezposrednio u wykonawcow.

Zatgcznik nr 7:  Protokot z przeprowadzenia procedury przetargowej wg. Kodeksu
cywilnego.

Zalacznik nr 8: Notatka stuzbowa na fakturze / rachunku zaméwienia, ktorego wartos¢

szacowana lgcznie w skali roku nie przekracza 30 000 euro.

Zalgcznik nr 9: Zlecenie.
Zalacznik nr 10: Notatka z ustalenia warto$ci zamowienia.

Zatgeznik nr 11: Plan zamowien publicznych Opery na Zamku.
Zalgcznik nr 12: Plan zakupéw dziatu / na potrzeby produkeji spektaklu.
Zalacznik nr 13: Rejestr zamowiei 0 wartosci ponizej 30 000 euro.

Akoeptujg

............................. /

Dnia 20.10.2014x.
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