ZARZADZENIE NR 1/12/2025
Dyrektora Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej
Z dnia 15.12.2025r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej,
do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 1530), w zwigzku z art. 2 ust 1, pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych obowigzujgcej od 1 stycznia 2026 r. na podstawie ustawy z 25 lipca
2025 r. o zmianie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1173) zarzagdzam, co nastepuije:

§1.

Ustalam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Osrodku Kultury Sportu i Rekreadji
w Wiszni Matej, do ktérych nie stosuje sie przepisoéw ustawy Prawo zaméwien publicznych,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Regulamin, o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie od 01.01.2026 r.

§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej do
Zapoznania sie z tre$cig Regulaminu, o ktorym mowaw § 1.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi ds. administraciji.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/10/2024 Dyrektora Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni
Matej, z dnia 21.10.2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych

w Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publicznych

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/12/2025 z dnia 15.12.2025.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

. W OSRODKU KULTURY SPORTU | REKREACJI W WISZNI MALEJ,
DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
Definicje
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni
Matej (nazwa jednostki).

2. Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora (kierownika jednostki).

3. Pracownik merytoryczny — pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zamodwienia zgodnie z ustawg Pzp, lub zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

4, Planie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwien publicznych zamawiajacego
na dany rok budzetowy, ktérych wartosé jest mniejsza niz 170.000 zt.

5. Planie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych, realizowanych zgodnie z ustawa Pzp,
ktérych przeprowadzenie przewidywane jest w danym roku budzetowym (obowiazek sporzadzenia
i opublikowania planu wynika z art. 23 ustawy Pzp).

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument.

7. Rejestrze zamdédwien publicznych — nalezy przez to rozumieé rejestr zamowien
wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, w danym roku
budzetowym.

8. Stronie internetowej —~ nalezy przez to rozumieé strone internetowag Zamawiajgcego tj.
oksir@wiszniamala.pl

9. Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych obowigzujacej od 1 stycznia 2026 r. na podstawie ustawy z 25 lipca 2025 r.
o zmianie ustawy - Prawo zamoéwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1173).

10. Wniosku o udzielenie zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument
zamoéwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlang, o wartosci mniejszej niz 170.000 zi.

11. Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ziozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego.

12.  Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.



§2
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych wylaczonych ze stosowania
ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zamoéwien, ktérych wartosé jest
mniejsza niz 170.000 zi.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci i
proporcjonalnosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje

zadan;
3) optymainego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektdéw z danych
naktadow.

3. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamdéwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg wytacznie osoby zapewniajace
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie zapiséw Regulaminu odpowiedzialni jest Pracownik merytoryczny.

6. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

7. W stosownych przypadkach zamoéwiers przeznaczonych do uzytku dla oséb fizycznych

nalezy réwniez opisaé wymagania w zakresie dostepnosci dla oséb ze szczegélnymi potrzebami
dotyczy to w szczegoinosci robot budowlanych i ustug, o ktérych mowa w Ustawie z 19 lipca 2019
r., Dz. U. 2019 poz. 1696 oraz produktdw i ustug, o ktérych mowa w Ustawie z 26 kwietnia 2024 r.,
Dz. U. 2024, poz. 731, w tym os6b niepeinosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem dla
wszystkich uzytkownikdw, chyba Ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamodwienie udzielane jest przy zastosowaniu

procedur opisanych w ustawie Pzp.

§3
Planowanie zamowien

1. Pracownik merytoryczny przygotowuje roczny plan zamoéwien oraz roczny plan postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego, wedtug Zatgcznikéw nr 1i 2 do Regulaminu.

2. W celu wyeliminowania koniecznosci realizacji zaméwien niezaplanowanych, a mozliwych
do przewidzenia na etapie planowania, plany o ktdrych mowa w ust. 1, przygotowywane sg z
nalezytg starannoscia, przy uwzglednieniu wysokosci srodkéw zabezpieczonych w budzecie, ilosci
i rodzaju zamoéwien udzielanych w poprzednim roku budzetowych oraz majac na uwadze
planowane na dany rok zmiany rodzajowe i ilosciowe.

<) W toku przygotowywania plandw, o ktorych mowa w ust. 1, niedopuszczalne jest:

1) opisywanie zamowien, w sposob utrudniajgcy ustalenie istnienia obowiazku
stosowania ustawy Pzp;



2) dzielenie | zanizanie wartosci zamowien, w celu unikniecia obowigzku stosowania
ustawy Pzp.

4, Plany o ktérych mowa w ust. 1, przedkiadane s3 do akceptacji przez Kierownika
zamawiajacego, najpozniej do 5 stycznia kazdego roku budzetowego, a jezeli dzier ten przypada
na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego po dniu lub dniach
wolnych od pracy.

=l Zaakceptowany plan postepowan o udzielenie zamdwienia, podlega publikacji w Biuletynie
Zamodwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego, na zasadach i w terminie,
okreslonym zgodnie z art. 23 ustawy Pzp. Pian zamoéwien publicznych nie podlega publikaciji.

8. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, sg wigzgce dla Zamawiajgcego. Udzielenie zamdwien
nieprzewidzianych na etapie planowania, wymaga aktualizacji stosownie plan zaméwien ub planu
postgpowan o udzielenie zamowienia. Aktualizacja planu wymaga uzasadnienia, ktdrego treéé
powinna potwierdza¢ nieprzewidywalnos¢ zamoéwienia.

7. Aktualizacje planu zatwierdza Kierownik zamawiajacego. W przypadku aktualizacji planu
postgpowan o udzielenie zamdwienia, Pracownik merytoryczny, jest zobowigzany do
zamieszczenia o tym informacji w Biuletynie Zaméwier Publicznych oraz na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

§4
Wybdr procedury i kolejnosé podejmowanych czynnosci
1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych s regulowane w zakresie kwot;
1) zamowienie o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50.000 zt. netto;
2) zaméwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 50.000 zt. netto do kwoty 100.000 zt. netto;

3) zamowienia o wartosci wiekszej niz kwota 100.000 zt. netto a nie przekraczajacej kwoty 170.000
zt. netto.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50.000 zi.
netto:

1) dokonuje wiasciwy Pracownik merytoryczny w sposob celowy i oszczedny, kierujac sie zasadg
nalezytej starannosci oraz uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Pracownik
merytoryczny zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozeznanie cen np. telefonicznie, poczta
elektroniczng, poprzez przegladanie cen i ofert ze stron internetowych;

2) udzielenie zamowienia moze nastgpi¢ po negocjacjach z jednym Wykonawcag;

3) obowigzek sporzadzania pisemnej umowy istnieje, jezeli wymaga tego interes Zamawiajacego
(np. konieczno$é okreslenia terminu realizacji zamédwienia, ustalenie szczegdinych warunkéw
gwarancji, przeniesienia praw autorskich itp.);

4) dla zaméwienia nie sporzadza sie formularza stanowigcego Zalacznik nr 3 do Regulaminu;

5) podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest faktura lub inny dokument ksiegowy
wystawiony przez wybranego Woykonawce, ktéry przed przekazaniem do Kierownika
zamawiajgcego oraz Gléwnego ksiggowego podlega prawidiowemu opisaniu przez wtasciwego
Pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia.

3. Post¢powanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 50.000 zi.
netto do kwoty 100.000 zi. netto:

1) dokonuje Pracownik merytoryczny w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
- poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego

- poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcow
dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych,



2) przy udzielaniu zamoéwien, wymaga si¢ zachowania nastepujacej kolejnosci podejmowanych
czynnos$ci:

- sporzadzenie szczegOlowego opisu przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty

- szacowanie wartoSci zamowienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktdérych mowa w § 5
Regulaminu

- ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza warto$ci zaméwienia ustalonej na
etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie finansowym na dany rok budzetowy

- weryfikacja, czy warto$¢ udzielanego zamoéwienia nie sumuje sie z innymi zamowieniami
udzielanymi przez Zamawiajgcego w danym roku budzetowym, z zastosowaniem wytycznych z art.,
30 ust. 11 2 ustawy Pzp

- przeprowadzenie stosownej do warto$ci przedmiotu zamoéwienia procedury, w sposob zgodny z §
7-9 Regulaminu

- ustalenie wyniku postepowania

- zatwierdzenie wyniku postepowania przez Kierownika zamawiajgcego.

- poinformowanie Wykonawcéw o wyniku postepowania

- zawarcie umowy, jezeli Kierownik zamawiajgcego zaakceptowat propozycje wyboru Wykonawcy.
- zarejestrowanie zawartej umowy w rejestrze zamoéwier publicznych.

- dopuszcza sig odstgpienie od sporzgdzenia umowy pisemnej w przypadku dostaw. Podstawa
udokumentowania zaméwienia jest faktura opisana przez Pracownika merytorycznego.

4. Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci wiekszej niz kwota 100.000 zi.
netto a nie przekraczajgcej kwoty 170.000 zi. netto:

1) dokonuje Pracownik merytoryczny w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
- poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego

- poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcow
dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub rob6t budowlanych;

2) przy udzielaniu zamoéwien, wymaga sie zachowania nastepujacej kolejnosci podejmowanych
czynnosci:

- sporzadzenie szczegbélowego opisu przedmiotu zaméwienia w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okres$len, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé wplyw na sporzgdzenie oferty

- szacowanie wartosci zamowienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktérych mowa w § 5
Regulaminu

- ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamoéwienia nie przekracza wartosci zaméwienia ustalonej na
etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie finansowym na dany rok budzetowy

- weryfikacja, czy warto$¢ udzielanego zamoéwienia nie sumuje sige z innymi zamoéwieniami
udzielanymi przez Zamawiajgcego w danym roku budzetowym, z zastosowaniem wytycznych z art.,
30 ust. 12 ustawy Pzp

- przeprowadzenie stosownej do wartosci przedmiotu zaméwienia procedury, w sposéb zgodny z §
7-9 Regulaminu

- ustalenie wyniku postgpowania
- zatwierdzenie wyniku postgpowania przez Kierownika zamawiajgcego

- poinformowanie Wykonawcéw o wyniku postepowania



- zawarcie umowy, jezeli Kierownik zamawiajgcego zaakceptowat propozycje wyboru Wykonawcy
- zarejestrowanie zawartej umowy w rejestrze zaméwien publicznych;

3) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci wiekszej niz kwota 100.000 zi. netto oraz
w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw.

§5
Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia

1. W przypadku gdy planowane jest udzielenie zamoéwienia w czesciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowaé czy
taczna wartos¢ poszczegélnych czesci zamodwienia jest mniejsza niz 170.000 zt. Czynnos$¢ ta,
podejmowana jest na etapie planowania oraz kazdorazowo w zwigzku z wprowadzaniem zmian do
planu zamdwien.

2 Jezeli fgczna wartosé poszczegdlnych czeéci zamoéwienia jest rowna Iub przekracza
170.000 zt, do udzielenia kazdej z czesci zambwienia, zastosowanie znajdg przepisy ustawy Pzp.

3. Jezeli tgczna warto$¢ poszczegdinych czesci zamoéwienia jest mniejsza niz 170.000 zt, w
celu wyboru odpowiedniej procedury udzielenia zaméwienia, nalezy bra¢ pod uwage wytacznie
warto$¢ czesci zamodwienia, planowanej do udzielenia w ramach przygotowywanej procedury.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

5. W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi, szacunkowg wartos$é
zamowienia ustala sig przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych - szacunkowa warto$¢é zamoéwienia stanowi s$rednia
arytmetyczna z uzyskanych cen netto;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
$redniorocznego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw. Dopuszcza sie¢ szacowanie w oparciu o wydatki
poniesione w roku budzetowym poprzedzajacym wszczecie procedury.

6. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi. Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane
uwzglednia sie takze warto$é dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycii
wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét.

7. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub
uslugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane ustalenie, przed
wszczeciem postepowania dokonuje sig zmiany wartosci zamowienia.

8. Ustalenie szacunkowej wartoSci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczeg6lnosci:



1) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych do potencjalnych
wykonawcow;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

3) notatki sporzgdzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi z potencjalnymi
wykonawcami,

4) ewidencja ksiggowa wydatkow poniesionych w roku budzetowym poprzedzajacym wszczecie
procedury;

5) kopie zawartych umow obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z zataczeniem notatki
stuzbowej dotyczacej wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gldwnego Urzedu Statystycznego, oraz zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub
dostaw;

6) kosztorys inwestorski lub inne zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

9. Oferty uzyskane w celu ustalenia wartoéci szacunkowej zaméwienia moga stanowié
podstawe wyboru najkorzystniejszej oferty.

§6
Przygotowanie procedury

1. W celu przeprowadzenia procedury, o ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 2 i 3, Pracownik
merytoryczny sporzadza zapytanie ofertowe wedlug wzoru- Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:
1) znak sprawy;
2) nazwe i adres Zamawiajgcego;
3) podstawe prawng zamieszczenia ogfoszenia 0 zamoéwieniu;
4) nazwe postepowania nadang przez Zamawiajacego;
5) opis przedmiotu zamowienia;
6) termin realizacji zaméwienia;
7)  okres gwarancii;
8) opis kryteriow oceny ofert, ich waga (znaczenie);
9) obowigzki stawiane Wykonawcy;
10) wymagane dokumenty do oferty;
11) termin i sposob skiadania ofert;
12) sposéb porozumiewania sie z Zamawiajacym;
13) klauzule RODO.

3. Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosé, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, do$wiadczenie wykonawcy lub oséb
wyznaczonych do realizacji zamowienia.



4, Warunki stawiane Wykonawcy mogg dotyczy¢ w szczegélnosci kompetencii lub uprawnien
do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, sytuacji ekonomicznej lub/i finansowe;,
wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia, potencjatu technicznego wykonawcy lub
0sdb skierowanych przez wykonawce do realizacji zaméwienia, umozliwiajgce realizacje
zamowienia na odpowiednim poziomie jakosci.

5. Jezeli udzielenie zamowienia nastapi z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 4 ust.
pkt 1 pkt 3 (publikacja na stronie internetowej) w zwigzku z tym, ze wartos¢ zamoéwienia
przekracza kwote 100.000 zt netto:

1) termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych i musi byé oznaczony
co do dnia i godziny, z zastrzezeniem, ze termin liczony jest od dnia nastepnego po dniu publikaciji
zapytania ofertowego na stronie internetowe;j;

2) oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietych i odpowiednio oznakowanych kopertach;
3) oferty nalezy sktadaé w miejscu wskazanym w zapytaniu ofertowym.

6. Jezeli udzielenie zaméwienia nastgpi z zastosowaniem procedury, o ktdérej mowa w § 4 ust.
1 pkt 2 w zwigzku z tym, ze warto$¢é zamodwienia nie przekracza kwoty 100.000 zf netto:

1) termin na skladanie ofert nie moze byé krotszy niz 3 dni kalendarzowe, z
zastrzezeniem, Ze termin liczony jest od dnia nastepnego po dniu wystania zapytan
ofertowych do wykonawcow lub publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej;

2) oferty nalezy sktadac¢ glownie w formie elektronicznej (mail, faks), z tym zastrzezeniem,
ze dopuszczalna jest zawsze forma pisemna;

3) oferty nalezy sktada¢ na adres e-mail, faks lub w miejscu wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

§7
Czynnosci w toku procedury- dotyczy § 4 ust.1 pkt 2 i 3 Regulaminu

1. Jezeli Wykonawca zwrdci sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego,
a tres¢ wyjasnien moze mie¢ wplyw na tresé oferty, w tym w szczegdlnosci na sposéb obliczenia
ceny, Zamawiajgcy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie. Jezeli procedura jest
prowadzona w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, tre$¢ wyjasnien
zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego. Jezeli procedura jest prowadzona w
sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Regulaminu, tres¢ wyjasnien przekazuje sie
Wykonawcom, do ktorych wystano zapytanie ofertowe. Tres¢ wyjasnien jest wiazaca dla
Wykonawcow.

2. W trakcie weryfikacji ztozonych ofert nalezy:

1) poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz oczywiste omylki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek;

2) wezwaé Wykonawce do uzupelnienia dokumentéw i pelnomocnictw, o ile nie
zastrzezono inaczej w zapytaniu ofertowym.

3. Jezeli wplynie oferta, ktérej cena lub ceny jednostkowe wydajg sie razgco niskie w
stosunku do przedmiotu zaméwienia i budzg watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z
odrebnych przepiséw, wymagane jest zwrécenie sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w tym
ztozenie dowodow, dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera
razaco niskiej ceny, spoczywa na Wykonawcy.

4, Oferta podlega odrzuceniu jezeli:



1) jej tresé nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego (inne swiadczenie lub jego
zakres niz wymagany, brak dokumentéw i petnomocnictw jezeli tak zastrzezono, termin
inny);

2) Wykonawca zlozyt wigcej niz jedng oferte;
3) Wykonawca nie spetnia warunkdw stawianych wykonawcom w zapytaniu ofertowym;

4) w odpowiedzi na wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny, Wykonawca nie udzielit
wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnierh wraz ze zlozonymi dowodami potwierdza, ze
oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia.

9 W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, niezbedne jest poinformowanie Wykonawcy o
odrzuceniu jego oferty wraz z podaniem powodéw odrzucenia.

6. Dopuszcza sie negocjowanie ceny z Wykonawca, ktory ziozyt najkorzystniejsza oferte,
szczegdinie w przypadku, gdy cena przekracza kwote zabezpieczong przez Zamawiajacego w
Planie finansowym. Negocjacje odbywaja sie w formie pisemne;j.

7. W przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej tj. otrzymania ofert o tej
samej cenie lub jednakowym bilansie ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy dokonuje
wyboru oferty po przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawcami, ktorych oferty otrzymaty jednakowy
bilans cen i innych kryteriéw oceny oferty. Negocjacje odbywajg sie w formie pisemnej i na takich
samych zasadach w stosunku do kazdego z Wykonawcow.

§8
Udzielenie zamowienia- dotyczy § 4 ust.1 pkt2i 3

1. Prowadzenie procedury dokumentuje sie na biezaco, w formie Wniosku o udzielenie
zamoéwienia- Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Przed wszczeciem procedury, Pracownik merytoryczny:

1) potwierdza na wniosku o udzielenie zamoéwienia zabezpieczenie w planie finansowym
$rodkéw na realizacje zamowienia;

2) przekazuje do Kierownika zamawiajgcego wniosek o udzielenie zaméwienia
zawierajgcy opis przedmiotu zamdwienia, szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, dokument
potwierdzajacy ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, oraz propozycje procedury,
ktéora zgodnie z zapisami Regulaminu, powinna zosta¢ zastosowana do udzielenia

zamobwienia.
<X Procedure mozna wszcza¢ po uzyskaniu akceptaciji Kierownika zamawiajacego.
4, Po przeprowadzonej procedurze, Pracownik merytoryczny przekazuje Kierownikowi

zamawiajgcego propozycje wyniku postepowania tj. wyboru wykonawcy lub uniewaznienia
postepowania wraz z uzasadnieniem. Wynik postepowania zatwierdza Kierownik zamawiajgcego
w Protokole z udzielenia zamodwienia- Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

5. Niezwtocznie po ustaleniu wyniku postepowania, stosownie, informacje o wyborze
Wykonawcy lub informacje o uniewaznieniu procedury:

1) zamieszcza si¢ na stronie internetowej, jezeli procedura byta prowadzona w sposéb, o
ktérym mowa w § 4 ust.1 pkt 3 Regulaminu;

2) przekazuje sie Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli
procedura byta prowadzona w sposob, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.

6. Po dokonaniu akceptaciji wyboru Wykonawcy przez Kierownika zamawiajacego, Pracownik
merytoryczny przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi
zamawiajgcego oraz Gtéwnego ksiegowego.



7. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

8. Po udzieleniu zaméwienia (podpisaniu umowy), Pracownik merytoryczny wpisuje
informacje 0 umowie do Rejestru zaméwien publicznych- Zatacznik nr 7 do Regulaminu

9. Dopuszcza si¢ odstagpienie od sporzadzenia umowy pisemnej w przypadku dostaw dla
zamowien o wartoSci przekraczajacych kwote 50.000 zt. netto, ale nieprzekraczajacych kwoty
100.000 zt. netto, Podstawg udokumentowania zaméwienia jest faktura opisana przez Pracownika
merytorycznego.

10. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury, przechowywana jest przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zamowienia.

§9
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Od dokonywania czynnosci wyboru Wykonawcy w sposéb okreslony w § 4 ust. 1, mozna
odstgpié od stosowania procedur zawartych w niniejszym Regulaminie, przypadki takie moga
obejmowaé:

1) dostawe czasopism, publikacji branzowych;

2) ptatne serwisy internetowe, aktualizacje oprogramowania, przeglady urzadzen sprzetu
elektronicznego;

3) przegladéw technicznych samochodu stuzbowego, przeglady pieca C.QO., instalaciji
gazowej, komindw, gasnic i hydrantow, przeglady budowlane budynkéw, przeglady
elektryczne itp.

4) szkolenia, konferencje, seminaria;

5) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych, moze by¢
uzyskany tylko od jednego Wykonawcy;

6) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworczg i/lub artystyczna,
promocyjna, analityczng i audytows;

7) wystepuje koniecznosé szczegolnie pilnej realizacji zamowienia (np. awaria lub inne
wydatki, ktérych przy zachowaniu nalezytej starannosci nie dalo sie przewidziec),

8) wystepujg inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoteczne powodujace, ze zamoéwienie moze zrealizowad tylko jeden
Wykonawca;

9) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w sposdb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,
3 (publikacja zapytania ofertowego na stronie internetowej), nie zostaty ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia nie
zostaty w istotny sposob zmienione;

10) ustugi pocztowe;



11) ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi (Dziat IV Rozdziat 4 ustawy Pzp), ktérych
wartos¢ jest nizsza niz 170 000 ziotych netto

12) niespodziewana sytuacja, ktérej nie udato sig przewidzie¢, wymagajaca
natychmiastowego udzielenia zamdéwienia.

2. W przypadkach okreslonych w § 9 ust. 1 Pracownik merytoryczny musi uprzednio uzyskaé
zgode Kierownika zamawiajgcego. W takim sytuacji nie ma obowigzku wystepowac do Kierownika
zamawiajgcego z wnioskiem o odstgpienie od procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.

<) Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkébw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegobinosci dotyczacych finansdéw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okres$lajacych sposdb udzielania zamdwiert wspoétfinansowanych ze
$rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.,

§ 10

Zaméwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej, o ktérym mowa w art. 11 ust. 5 pkt 2 Ustawy Pzp o
wartosci nizszej niz 170 000 ztotych netto.

1. Zamoéwieniem z zakresu dziatalnosci kulturalnej sg odplatne umowy, ktérych przedmiotem
sq dostawy lub ustugi z zakresu dziafalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealidbw, a takze z zakresu dziatalno$ci archiwalnej zwigzane] z gromadzeniem
materiatéw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w
$rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalno$ci.

2. Zamoéwienie z zakresu dziatalnosci kulturalnej udzielane sg w procedurze konkurencyjnej
lub niekonkurencyjne;j.

3. W zakresie procedury konkurencyjnej stosuje sie odpowiednio postanowienia § 4
niniejszego Regulaminu

4. Procedure niekonkurencyjng stosuje sie wytacznie w nastepujacych sytuacjach:

a. gdy zamoéwienie kulturalne udzielane jest w zakresie dziatalnosci artystycznej lub
twérczej,

b. gdy zaméwienie kulturalne moze by¢ udzielone tylko jednemu wykonawcy z
przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajgca z innych przepisow,
w szczegolnosci z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz ustawy
Prawo wilasnosci przemystowej,

c. gdy zamoéwienie kulturalne moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

d. gdy zaméwienie kulturalne dotyczy realizacji zaje¢ i ustug, ktérych gléwnym
elementem oceny sa warto$ci niemierzalne jak doswiadczenie, jakosé,
rekomendacje uczestnikbw zajeé, opinie odbioréw oraz spdjnosé¢ z realizacjg
zatozen merytorycznej dziatalno$ci Zamawiajacego,

e. gdy ze wzgledu na wyjagtkowa sytuacje nie wynikajacg z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajgcego, ktérej nie moégt przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia,



5. O realizacji zaméwienia kulturalnego w procedurze niekonkurencyjnej postanawia Dyrektor w
formie akceptacji na zgtoszeniu, zalgcznikiem do zgloszenia jest wowczas protokét z negocjacii z
Wykonawcg wraz z uzasadnieniem merytorycznym wyboru danego Wykonawcy.

Zatgczniki:

1.
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Plan postgpowar’ o udzielenie zamdwienia publicznego- wzor
Plan zamowien- wzor

Whiosek o udzielenie zamoéwienia- wzér

Zapytanie ofertowe- wzor

Protokét z udzielenia zamdwienia- wzor

Rejestr zamoéwien publicznych- wzér

Informacja o wynikach postepowania- wzér
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