ZARZADZENIE NR 13/2023
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza 130 000 zl netto — wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Dzialajac na podstawie: art. 44 ust. 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz.U. 2023 poz. 1270 z pdzn. zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. 2023 poz. 1605 z poézn, zm.), art. 353!
Ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. 2023 poz. 1610 z p6zn, zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Kepinskim Osrodku Kultury Regulamin udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt netto — wylgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 18/2021 p.o. Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 29
grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza 130 000 zt netto — wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek

Opracowat:
Dariusz Lesniarek
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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 13/2023
Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
130 000 z1 netto — wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych

§ 1. Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych, ktéorych warto§¢ nie

przekracza 130 000 zlotych netto, tj. kwoty wskazanej art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy

z 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. 2023 poz. 1605

z pozn, zm.), zwanych dalej zamdéwieniami.

Postanowienia regulaminu nie majg zastosowania do zaméwien na dostawy lub ustugi

z zakresu dziatalnoS$ci kulturalnej, ktérych warto$¢ nie przekracza 130 000 ztotych netto.

Do tych zamowien nalezy stosowaé przepisy art. 37a—37d Ustawy z 25 pazdziernika

1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2020

poz. 194 z pdzn. zm.).

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw oraz
przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektoéw z danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Kepinskiego

Osrodka Kultury zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni s3: pracownicy wnioskujacy

lub inni pracownicy w zakresie, w jakim im powierzono im czynno$ci przy udzielaniu

zamowienia.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;
3) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg

roboty budowlane lub dostawy, a ktére sa ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie art. 2a lub 2b ustawy;

4) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy;
5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza cena;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyta ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;
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7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Kepinski Osrodek Kultury;

8) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury;

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury;

10) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym z wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

11)regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamdwien
publicznych o wartos$ci nie przekraczajacej 130 000 zi netto;

12) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migedzy zamawiajagcym,
a wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (dalej: Kodeks cywilny);

13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Ustawy z 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych;

§ 3. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik wnioskujacy szacuje

z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Kepinskiego Osrodka Kultury.
Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenia zamoOwienia, jezeli przedmiotem

zamoOwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy w przypadku robot
budowlanych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej 1 zataczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czg$ci 1 zanizanie warto$ci zamdwienia

w celu ominigcia obowigzku stosowania ustawy.
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Przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznosci, ktore mogg mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiot zamowienia
nie moze by¢ opisany poprzez wskazywanie znakow towarowych, patentow, pochodzenia
lub w sposob, ktory mogtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje, chyba ze jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu zamowienia i zamawiajagcy nie moze go opisa¢ za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy
,lub réwnowazny”. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot,
a w przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych — za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

§ 4. Wszczecie procedury
Procedury udzielania zamdwien publicznych obejmuja:
1) zamowienia o warto$ci ponizej 20 000 ztotych netto;
2) zamdwienia o wartosci od 20 000 ztotych do 50 000 ztotych netto;
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50 000 ztotych, ale nie przekraczajacej
130 000 ztotych netto;
4) zamodwienia dotyczace wynajmu terenu na prowadzenie dziatalno$ci komercyjnej
podczas imprez masowych organizowanych przez zamawiajacego.
Rozpoczgcie procedury zamowienia publicznego moze nastgpi¢ jedynie w sytuacji, gdy
zamawiajacy posiada zabezpieczone odpowiednie $rodki.
Podstawowym dokumentem dotyczacym zgloszenia potrzeby realizacji zamdwienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane jest ,,wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego”,
zawierajacy istotne warunki realizacji zamowienia.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia;
2) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych;
3) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia;
4) planowany termin realizacji/wykonania zamowienia;
5) date¢ ustalenia warto$ci zamowienia,
6) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamdwienia;
7) wskazanie zrodta finansowania;
8) potwierdzenie pokrycia wydatku w S$rodkach finansowych przez gléwnego
ksiegowego.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w $rodkach finansowych przez gltownego
ksiggowego, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Wzér wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, w odniesieniu do odpowiedniej
procedury wskazanej w ust. 1 stanowig zalacznik nr 1 do regulaminu.
Jezeli wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcdéw lub zachodza
obiektywne okoliczno$ci uzasadniajace udzielenie zamowienia okreslonemu wykonawcy,
nalezy fakt ten opisa¢ we wniosku o zamowienie publiczne.

§ 5. Zasady udzielania zamoéwien publicznych
Dla zamowien o wartoS$ci netto ponizej 20 000 zt dokonuje si¢ zakupu bezposredniego:
1) o wartosci do 400 zt netto — na podstawie ustnej akceptacji Dyrektora;
2) o wartosci od 400 zt netto do wartosci 10 000 zt netto — na podstawie pisemnego
wniosku o zamoéwienie publiczne zatwierdzonego przez Dyrektora;
3) o wartosci powyzej 10 000 zl netto do wartosci 20 000 zt netto — na podstawie
pisemnego wniosku o zamowienie publiczne zatwierdzonego przez Dyrektora,
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z zastrzezeniem, ze przed zakupem bezposrednim stosuje si¢ rozeznanie rynku

z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych:

a) rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, faksem, pisemnie lub
droga elektroniczna,

b) przeprowadzajac rozeznanie rynku, zamawiajacy zwraca si¢ do odpowiedniej
liczby wykonawcow zapewniajacej konkurencje, ale nie mniej niz do trzech
wykonawcow,

c) dokumentacja z przeprowadzenia rozeznania rynku powinna by¢ zachowana
w formie pisemnej jako notatka stuzbowa,

d) po zatwierdzeniu przez Dyrektora notatki stuzbowej z przeprowadzenia
rozeznania rynku realizuje si¢ przedmiot zamowienia,

e) wzor notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku stanowi zalacznik nr 2
do regulaminu;

4) podstawa udokumentowania zamowienia jest faktura lub rachunek.

2. Zamowienia o wartosci netto od 20 000 zi do 50 000 zl udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej w wyniku zapytania ofertowego:

1) kierujac zapytanie ofertowe, zamawiajacy zwraca si¢ do odpowiedniej liczby
wykonawcoOw zapewniajacej konkurencje, ale nie mniej niz do trzech wykonawcow;

2) w przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wskazanej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej] KOK oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kepinskiego
Osrodka Kultury;

3) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6olnosci:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

c) warunki realizacji zamowienia,

d) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce;

4) wzobr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu;

5) wykonawca sktada zamawiajagcemu odpowiedZ ofertowa na formularzu, w terminie
okreslonym w zapytaniu ofertowym;

6) wzor formularza odpowiedzi ofertowej stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu;

7) z przeprowadzonego postgpowania osoba przeprowadzajgca postgpowanie sporzadza
protokot, ktéry sktada do akceptacji Dyrektorowi, do protokotu nalezy zalaczyé
dokumentacj¢ z przeprowadzonego postegpowania (w szczegdlnosci: dokument
dotyczacy okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia, zapytanie ofertowe, zlozone
oferty);

8) protokol podlega akceptacji przez Dyrektora;

9) po zatwierdzeniu protokolu przez Dyrektora osoba prowadzaca postepowanie
sporzadza projekt umowy z wybranym wykonawca 1 przekazuje go do zaopiniowania
przez radc¢ prawnego (jezeli w instytucji jest zatrudniony) oraz do akceptacji przez
gléwnego ksiggowego;

10) wzor protokotu z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia stanowi
zatgcznik nr 6 do regulaminu;

11)wersje binarng zatwierdzonego protokotu umieszcza si¢ na stronie internetowej KOK,
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej K¢pinskiego Osrodka Kultury;

12)informacje¢ o wynikach z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
zamieszcza si¢ na stronie internetowej] KOK, na stronie Biuletynu Informacji
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Publicznej Kepinskiego Osrodka Kultury oraz przesyta na wskazane adresy poczty
elektronicznej wykonawcow;

13)w informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ 1 nazwisko,
siedzib¢ albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej
oferty;

14)podstawa udokumentowania zamdwienia jest umowa zawierana jest w formie
pisemne;j.

Zamowienia o wartosci netto przekraczajacej 50 000 zi do 130 000 zt udzielane sa
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w wyniku zapytania ofertowego:
1) kierujac zapytanie ofertowe, zamawiajacy zamieszcza je w kolejnosci:
a) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej K¢pinskiego Osrodka Kultury,
b) na stronie internetowej KOK;
2) zamawiajacy moze dodatkowo zwréci¢ si¢ do odpowiedniej liczby wykonawcow
zapewniajacej konkurencje, ale nie mniej niz do trzech wykonawcow;
3) do realizacji procedury udzielenia zamowienia o wartosci netto przekraczajacej S0 000
zt do 130 000 zl zastosowanie majg przepisy ust. 2. pkt. 3-14.

Zamowienia dotyczace wynajmu terenu na prowadzenie dziatalnosci komercyjnej

podczas imprez masowych organizowanych przez zamawiajacego udzielane sg poprzez

wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w wyniku zapytania ofertowego:

1) do realizacji procedury udzielenia zamoéwienia dotyczace udzielenia wylgcznosci
zastosowanie majg przepisy ust. 2. z wylaczeniem ust. 2 pkt. 6;

2) wzdr formularza odpowiedzi ofertowej stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu

§ 6. Kryteria wyboru wykonawcy

Kryteriami wyboru wykonawcy sa:

1) cena zaproponowana w formularzu odpowiedzi ofertowej,

2) cena 1 inne warunki, okreslone w zapytaniu ofertowym, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

Warunkami okre§lonymi w zapytaniu ofertowym sg m.in.:

1) jakos¢;
2) funkcjonalnosc¢;
3) parametry techniczne;
4) aspekty srodowiskowe;
5) aspekty spoleczne;
6) aspekty innowacyjne;
7) koszty eksploatacji;
8) serwis;
9) gwarancje;

10) termin realizacji zamowienia;

11) doswiadczenie wykonawcy;

12) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 7. Udzielenie zaméwienia
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

. Udzielenie zamo6wienia nast¢puje poprzez:

1) wystawienie faktury lub rachunku w przypadku udzielenia zaméwienia, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1. regulaminu;
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2) zawarcie umowy w formie pisemnej w przypadku udzielenia zamdwienia, o ktorym
mowa w § 5 ust. 1.12. regulaminu.

Umowg podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz

przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

§ 8. Warunki zamknig¢cia postepowania
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
Dyrektor moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdéwienia bez dokonywania
wyboru najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdy:

1) nie zlozono zadnej oferty lub ztozone oferty s3 niezgodne z trescig zapytania
ofertowego;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorag zamawiajacy przeznaczyl na
realizacj¢ zamoOwienia;

3) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied.

2. Informacj¢ o uniewaznieniu umieszcza si¢ na stronie internetowej KOK oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kepinskiego Osrodka Kultury.

§ 9. Odstapienie od stosowania regulaminu
W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2. 1 5.
Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki shluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce sluzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskaza¢ okolicznos$ci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
Przepisow § 5, z wylaczeniem § 5 ust. 1. pkt. 1 1 § 5 ust. 4, nie stosuje si¢ w sytuacjach
nagtych, na przyktad awarii, wymagajacych natychmiastowego udzielenia zamoéwienia,
z zastrzezeniem ust. 5.
Ustugi, dostawy 1 roboty budowlane nagle, o ktérych mowa w ust. 3. musza by¢
udokumentowane protokolem konieczno$ci sporzadzonym niezwlocznie przez
pracownika, ktory wszczat postgpowanie, podlegajacym zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1. 1 3., nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegoOlnosci dotyczacych finansow publicznych, Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, a takze wytycznych
wynikajacych z przepisOw prawnych i1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania
zamoOwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.

§ 10. Zasady dokumentacji
Pracownik wnioskujacy dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci
zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamodwienia W sposob
pozwalajacy na ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad, o ktéorych mowa
w § 1 ust. 3. regulaminu.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
pracownik wnioskujacy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WYLACZONYCH ZE STOSOWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Pracownik wnioskujacy, po zakonczeniu postgpowania niezwlocznie przygotowuje kopig
dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 i przekazuje Dyrektorowi.

Zamoéwienia publiczne objete regulaminem podlegaja rejestraci.

Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

§ 11. Inne postanowienia
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy:
1) Ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
2) Ustawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
3) Ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
4) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
5) inne przepisy obowigzujacego prawa.

§ 12. Spis zalacznikow
Zalacznik nr 1 - wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.
Zalacznik nr 2 - notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Zalacznik nr 3 - zasady tworzenia zapytania ofertowego.
Zalacznik nr 4 - formularz odpowiedzi ofertowe;.
Zalacznik nr 5 - formularz odpowiedzi ofertowej dotyczacej wynajmu.
Zalacznik nr 6 - protokoét z przeprowadzonego postepowania.
Zalacznik nr 7 - rejestr zamowien publicznych.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek

Opracowat:
Dariusz Lesniarek

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WYLACZONYCH ZE STOSOWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Zalgcznik nr 1 do regulaminu
m.p.
WNIOSEK NR ........
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci:
ponizej 20 000 zlotych netto
od 20 000 ztotych do 50 000 ztotych netto”
przekraczajacej 50 000 zlotych, ale nie przekraczajacej 130 000 zlotych netto ?

1. Wnioskujacy:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych: ...

4. Informacja (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia 2

5. Planowany termin realizacji/wykonania zamOwienia: ..............ooevieiiiiiiiiiiiiiiniinann..

6. Zrodlo finansowania:

(np. dotacja podmiotowa, dotacja, dotacja celowa, dochody wlasne)

Data Dane osoby,
ustalenia wartosci zamowienia: ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia:

(data, pieczgtka i podpis glownego ksiggowego)

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam "

(pieczqtka i podpis Dyrektora)
D - Niepotrzebne skreslié.
D Jesli opis przedmiotu zamoéwienia lub jego uzasadnienie zawarte s3 w dodatkowym dokumencie nalezy
wpisac ,,Zalacznik nr....” opatrujac odpowiednim numerem i dotagczy¢ do wniosku.



Zalgcznik nr 2 do regulaminu
m.p.
NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zamowienia publicznego o wartoS$ci
o wartosci powyzej 10 000 zl netto do wartosci 20 000 zi netto

Dotyczy wnioskunr .............. zdnia .....ooooiiiii

1. Data/daty przeprowadzenia rozeznania rynku: | .......oooeieuiieiieiineiiaitaieaieaniaanaannans

2. Sposob przeprowadzenia rozeznania rynku: | .....o.iiiiiiiiii e

3. Opis przedmiotu zamowienia:

5. Termin realizacji/wykonania ZamOwienia: | .......oceiiiuiiiieiiiiiiiiiieiiiiaiieananns.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych: | ... i

6
7. Data ustalenia wartoSCi ZAMOWIENIA | tetureee ettt e ettt
8. Dane osoby, ktora dokonata ustalenia

WartoSCl ZAMOWIENIA

Zestawienie wykonawcow, do ktorych zwrocono sie¢ w sprawie zamdwienia publicznego:

Lp. Nazwa wykonawcy i adres Cena netto Cena brutto Inne kryteria
wykonawcy

Proponowany wybOr WyKOonawcCy NI ..o,

Uzasadnienie WybDOTU: ......o.iititiii e e

(nazwisko i imie oraz podpis)
Zatwierdzam / Nie zatwierdzam*
(podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3 do regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE
dla zamo6wienia publicznego o wartos$ci od 20 000 zi do 50 000 zI netto D
dla zamowienia publicznego o warto$ci powyzej 50 000 zt do 130 000 zlotych netto P

Kepinski Os$rodek Kultury zaprasza do skladania ofert cenowych na wykonanie

§ 1. Zamawiajacy
Kepinski Osrodek Kultury, 63-600 Ke¢pno, ul. Broniewskiego 5, NIP 619-199-17-07

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsze postepowanie na mocy obowigzujacych przepisow prawa nie podlega ustawie
prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22021, poz. 1129 ze zm.).

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania ofertowego do
uptywu terminu skfadania ofert. Informacje o zmianach ukaza si¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, na ktérej zostalo zamieszczone ogloszenie o prowadzonym
postepowaniu.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania, a takze
do pozostawienia postepowania bez wyboru ofert.

§ 3. Opis przedmiotu zamdowienia

§ 6. Opis sposobu przygotowania ofert

. Wykonawcy zobowigzani sg zapozna¢ si¢ dokladnie z informacjami zawartymi w

zapytaniu 1 przygotowac ofert¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tych dokumentach.
2. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wilasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem
oferty, niezaleznie od wyniku postgpowania.
Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty poniesione przez
Wykonawcodw w zwigzku z przygotowaniem i ztoZzeniem oferty.
4. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udzialu w postepowaniu.



5. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim na komputerze lub inng trwatg czytelng

technika.
6. Oferta musi by¢ sporzadzona wedtug wzoru formularza oferty stanowigcego ZALACZNIK
NR........... do niniejszego Zapytania ofertowego.

7. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofertg.

§ 7. Miejsce 1 termin sktadania ofert
1. Ofertg nalezy ztozy¢ do dnia: .................. dogodz. .................:
1) elektronicznie na adres: sekretariat@kok.kepno.pl w temacie wiadomosci
umieszczajac tekst: ,,nazwa zadania- odpowiedz ofertowa”
lub
2) poczta tradycyjng na adres: Kepinski Os$rodek Kultury, ul. Broniewskiego 5,
63-600 Ke¢pno, z dopiskiem: ,,nazwa zadania- odpowiedz ofertowa”
badz
3) osobiscie (w Sekretariacie Kepinskiego Osrodka Kultury) w jednej w trwaly sposéb
zabezpieczonej kopercie z napisem: ,,nazwa zadania- odpowiedz ofertowa”
2. Liczy si¢ data 1 godzina wptywu do siedziby Kepinskiego Osrodka Kultury.
3. Sposob przygotowania oferty: w jezyku polskim, w formie pisemne;.
4. Oferty zlozone po terminie pozostang bez rozpatrzenia.

§ 8. Opis sposobu obliczenia ceny przez oferenta

§ 10. Termin oceny ofert

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi oferentow udostgpniajac
na stronie www.kok-kepno.bip.net.pl oraz www.kok.kepno.pl informacje i protokét oceny
ztozonych ofert.

2. Zapytanie ofertowe nie zobowiazuje Zamawiajacego do zlozenia zamdwienia.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$s¢ zmiany warunkOw zapytania oraz jego
odwotanie.

4. Ztozenie oferty przez Oferenta nie zobowigzuje Zamawiajacego do podpisania z nim
umowy na wykonanie przedmiotu zamowienia.

5. Od decyzji Zamawiajgcego nie przystuguje odwotanie ani zazalenie.

§ 11. Okres zwigzania ofertg

1. Od dnia zamknigcia terminu sktadania ofert przez ........... dni.
2. W przypadku oferty wybranej przez zamawiajgcego do konca realizacji dziatan ujetych w
ofercie.

§ 12. Wykluczenia
Wyklucza si¢ wykonawcow ktorzy:
1. Maja zaleglosci finansowe wobec Gminy Kepno 1 Kepinskiego Osrodka Kultury
w Kepnie.



2. Nie wywiazali si¢ ze sktadanych deklaracji 1 zawartej] umowy z Kepinskim Osrodkiem
Kultury w Kepnie w 3 ciaggu trzech ostatnich lat.

§ 13. Informacje o charakterze prawnym i ekonomicznym

1. Oferty, ktore nie beda kompletne, nieczytelne, nie beda posiadaly pieczeci firmowej
Wykonawcy oraz jego podpisu nie beda rozpatrywane.

2. Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza zobowigzany
jest do zawarcia umowy w terminie 1 miejscu wskazanym przez zamawiajacego
(informacja zostanie przekazania telefonicznie, lub pisemnie).

3. W przypadku nie przystapienia do zawarcia umowy w wskazanym przez zamawiajacego
terminie 1 godzinie wykonawca traci mozliwo$¢ podpisania umowy, a zamawiajacy
wezwie do =zawarcia umowy kolejnego wybranego przez siebie wykonawce,
ktory zaproponowat najkorzystniejsza oferte.

§ 14. Informacje dodatkowe
Dodatkowych informacji udziela sekretariat Kepinskiego Osrodka Kultury pod numerem
telefonu ........cooooviiiii

§ 15. Zataczniki
Wymienione zataczniki stanowig integralng cze$¢ zapytania ofertowego:

§ 16. Klauzula Informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:
- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury
w Kepnie z siedzibg przy ul. Broniewskiego 5, 63-600 Kepno;
- inspektorem ochrony danych osobowych w Kepinskim Osrodku Kultury jest Ewelina Pieles,
e-mail: iod.ewelina.pieles@info-trans.pl;
- odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 1 2018), dalej ,,ustawa
Pzp”;
- obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatlem
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych
wynikajg z ustawy Pzp;
- w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
- nie przystuguje Pani/Panu:
w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
- Administrator danych osobowych — przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia
postepowania ofertowego prn. .........ccoveeiiiiiiiiiiiiiiinen... , na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu o ktorym mowa odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:



a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dzialajgce na zlecenie
organOw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Kepinskim Osrodkiem
Kultury przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest Dyrektor Kepinskiego Osrodka
Kultury.

- Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

- W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne;

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem przypadkow,

o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Kepinskim Osrodku
Kultury w Kepnie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj.: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

Skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym
z ustawa Pzp oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zalacznikow.

Prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby
fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interes

D_ niepotrzebne skresli¢.

Opracowat/-a:
Imie Nazwisko



Zalgcznik nr 4 do regulaminu

FORMULARZ ODPOWIEDZI OFERTOWEJ

Na zapytanie ofertowe z dnia ...... (data)........
dotyczace:
........................ (nazwa zadania okreslona w zapytaniu)......ceeeeeveneeeacnnns

I. Dane oferenta
Nazwa:

Adres:

Telefon:
E-mail:

NP e

REG ON:

Imig i nazwisko

WEASCICIEla
II.  Oferta
Oferuje¢/-emy wykonanie zadania/bedacego przedmiotem zapytania ofertowego, zgodnie z wymogami
opisu przedmiotu zamoéwienia, za kwote w wysokosci:

Oferowana kwota w
2100 574 o] 1 10 03 1o 3N

Stownie ZEotyCh DIUttO: ... e

III. Os$wiadczenia

Oswiadczam/-y, ze zobowigzuj¢/-emy si¢ do wykonania zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu
zamdwienia zawartym w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze spelniam/-y wszystkie warunki wskazane w treSci zapytania ofertowego
i w przypadku wybrania tej oferty jako najkorzystniejszej, zobowigzuje/-emy si¢ zawrze¢ umowe
Ww terminie wyznaczonym przez zamawiajacego.

Oswiadczam/-y, ze posiadam/-y uprawnienia do wykonywania dziatalno$ci objetej przedmiotem
zapytania ofertowego oraz dysponuje/-emy potencjatem technicznym i osobowym umozliwiajacym
jego realizacje.

Oswiadczamy, ze znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacje
zadania objetego zapytaniem ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze niniejsza oferta wigze nas przez okres 30 dni liczac od uptywu ostatecznego
terminu sktadania ofert.

Do oferty zatgczamy:

Miegjscowos$é, data pieczatka firmowa podpis Oferenta, pieczgé



Zalgcznik nr 5 do regulaminu

FORMULARZ ODPOWIEDZI OFERTOWEJ

Na zapytanie ofertowe z dnia ...... (data)........
dotyczace:
........................ (nazwa zadania okreslona w zapytaniu)......ceeeeeveneeeacnnns

I. Dane oferenta
Nazwa:

Adres:

Telefon:
E-mail:

NP e

REGON: e

Imig i nazwisko

WEASCICIEla
II.  Oferta
Za wynajem terenu w celu wykonania §wiadczen okre§lonych w zapytaniu ofertowym w obszarze
bedacym w dyspozycji Kepinskiego Osrodka Kultury oferujg/-emy na rzecz zamawiajacego kwote
brutto w ztotych w wysokosci:

Oferowana kwota w
ZEOtyCh DUt 0. o e

Stownie ZEotyCh DIUttO: ... e

III. Oswiadczenia

Oswiadczam/-y, ze zobowiazuj¢/-emy si¢ do wykonania zaméwienia zgodnie z opisem przedmiotu
zamdwienia zawartym w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze w przypadku wybrania naszej oferty jako najkorzystniejszej, zobowigzuj¢/-emy si¢
zawrze¢ UmoOwe w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego.

Oswiadczam/-y, ze w przypadku wybrania naszej oferty jako najkorzystniejszej powyzsza kwota
zostanie uregulowana w catosci deklarowanej kwoty brutto przelewem na konto wskazane przez
organizatora do dnia ................

Oswiadczam/-y, ze znajduj¢/-emy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacje
zadania objetego zapytaniem ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze niniejsza oferta wiaze nas przez okres ........ dni liczac od uptywu ostatecznego
terminu sktadania ofert.

Do oferty zatgczamy:

Miejscowos$é, data pieczatka firmowa podpis Oferenta, pieczgé



Zalgcznik nr 6 do regulaminu
m.p.
PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci:
od 20 000 ztotych do 50 000 zlotych netto V
przekraczajacej S0 000 zlotych, ale nie przekraczajacej 130 000 zlotych netto

1. Kepinski Osrodek Kultury informuje, Ze:

1) zgodnie z wnioskiem nr ........ zdnia ...l o przeprowadzenie zamowienia
publicznego na realizacj¢ zadania pn.: (wpisa¢ nazwe zadania) zostalo ono
przeprowadzone w formie zapytania ofertowego;

2) do dnia do godz.
ofertowa/-e.

2. Oceny ztozonych ofert dokonali:
1) Imi¢ Nazwisko — stanowisko stuzbowe;
2) Imi¢ Nazwisko — stanowisko stuzbowe;
3. Oceniono ztozone odpowiedzi ofertowe pod wzgledem wszystkich wymogdéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym.
4. Przy wyborze oferty kierowano si¢ kryteriami okreslonymi w § ..... zapytania ofertowego.
5. Odpowiedz ofertowa ztozyly:

1) FIRMA Imie Nazwisko wiasciciela, adres siedziby firmy, NIP

2)
6. Oferenci otrzymali nastepujaca punktacje procentowa:

................................ ztozono .......... odpowiedz/-dzi

PUNKTACIJA ILOSC PUNKTACIA | prORCOWS
L OFERENT PROCENTOWA ZALACZONYCH PROCENTOWA PROCENTOWA
P. ZA CENE (max. REFERENCII za do$wiadczenie (suma kol.d +
50%) (doswiadczenie) (max. 50%) ’
kol.f)
a. b. d. e. f. g.
1.

W zwiazku z powyzszym do realizacji zadania zespot oceniajacy proponuje firme:
FIRMA Imie Nazwisko wiasciciela, adres siedziby firmy, NIP.................

Po zatwierdzeniu propozycji przez Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury termin
podpisania umowy zostanie wyznaczony w bezposredniej rozmowie z wybranym oferentem.
Na tym protokét zakonczono.

Protokotowal:

Decyzja Dyrektora:
Zatwierdzam / nie zatwierdzam?

(podpis Dyrektora)

D _niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7 do regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
objetych regulaminem udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 z netto
— wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

m.p.

(nazwa instytucji kultury)

zavok ...
Numer Data Przedmiot Szacunkowa Tryb Warto$¢ Warto§¢ Data Termin
whniosku wniosku zamoéwienia warto$¢ zaméwienia umowy umowy zawarcia realizacji
zaméwienia (faktury) (faktury) umowy

netto brutto




