Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 1/2021
z dnia 18.01.2021

REGULAMIN
udzielania zamdéwien publicznych w Osrodku Kultury—Nowa Huta
0 wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130000,00 zt netto

§1
Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

»Zamawiajgcym” — rozumie sie przez to Osrodek Kultury Krakéw - Nowa Huta, os. Zgody 1, 31-
949 Krakow;

»Kierowniku Zamawiajgcego” — rozumie sie Dyrektora Osrodka Kultury Krakéw — Nowa Huta,

z wyfaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez Kierownika Zamawiajacego;

,Gtéwnym Ksiegowym” — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zamawiajycego;
»Zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

,Dostawach, robotach budowlanych, ustugach, wykonawcy i zamdéwieniu publicznym” — nalezy
przez to rozumie¢ dostawy, roboty budowlane, ustugi, wykonawce i zamdéwienia publiczne,

o ktérych mowa w art. 7 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

»Pracowniku merytorycznym” — rozumie sie przez to pracownika dziatu, ktéry dla rozeznania
rynku ustala wartos¢ szacunkowga zamoéwienia i dokonuje wyboru firmy, a w przypadku
zapytania ofertowego przez pracownika merytorycznego rozumie sie pracownika kierujgcego
zapotrzebowanie, przygotowujgcego opis przedmiotu zamdwienia, ustalajgcego wartosc
szacunkowg zamdwienia, biorgcego udziat w ocenie ofert sktadanych w procedurze zapytania
ofertowego i przygotowujgcego proces zawarcia umowy lub ztozenia zamédwienia;
»Pracowniku prowadzgcym procedure zapytania ofertowego” — pracownik przygotowujacy
niezbedne dokumenty formalne w celu prowadzenia zapytania ofertowego wg. § 8 niniejszego
Regulaminu.

§2
Postanowienia ogdlne

Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej réwnowartos$ci 130000,00 zt netto

nie stosuje sie ustawy Pzp, natomiast nalezy stosowac:

e przepisy ustawy o finansach publicznych dotyczace racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposdb celowy,
oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania najlepszych efektéow z danych naktadéw;

e zasady przejrzystosci, rownego traktowania oraz uczciwej konkurencji zgodnie z prawem
unijnym — traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, jezeli dotyczy;

e kodeks cywilny;



oraz ponizej opisane regulacje wewnetrzne.

Niniejszy Regulamin dotyczy zamdéwien publicznych udzielanych przez Kierownika
Zamawiajgcego lub inng osobe, dziatajgcg w imieniu Zamawiajgcego na podstawie odrebnego
petnomocnictwa, udzielajgcej zamodwienia w ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych
w planie finansowym Zamawiajgcego.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdwien.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

§3

Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania

i okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Zamawiajgcy w kazdym przypadku,
jezeli nie moze okresdli¢ przedmiotu zamdwienia inaczej, niz przez podanie konkretnych znakéw
towarowych, (nazw handlowych) dopuszcza ztozenie "zamiennikéw" przez dodanie stow "lub
rownowaznych" albo innych o tozsamym znaczeniu.

Zamawiajgcy opisuje przedmiot zamoéwienia na roboty budowlane za pomocg dokumentacji
projektowe] lub specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych lub poprzez
wskazanie wymagan funkcjonalnych.

Jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych

w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, zamawiajgcy opisuje przedmiot
zamowienia za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

Opis przedmiotu zamodwienia jest przygotowywany przez pracownika merytorycznego,

a w przypadku procedury zapytania ofertowego jest zamieszczany w zapotrzebowaniu
kierowanym do pracownika prowadzgcego te procedure.

§4
Ustalenie wartosci szacunkowej

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje na podstawie art. 28-36 ustawy Pzp
pracownik merytoryczny.

Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscis.

Dokumentacje dotyczgcg wartosci szacunkowej zamdwienia pracownik merytoryczny
przekazuje pracownikowi prowadzgcemu procedure zapytania ofertowego, a ten dotacza jg do
dokumentacji postepowania.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia moze nastgpi¢ m.in. w drodze: zapytan o cene
rozestanych do co najmniej 3 wykonawcow drogg korespondencji mailowej, pozyskania
informacji o cenach ze stron internetowych Wykonawcéw, poprzez pozyskanie cen wskutek
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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rozmow telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami. Z ustalenia wartosci szacunkowej

zamowienia pracownik merytoryczny sporzadza notatke:

e wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 dla rozeznania rynku lub

e wg. wzoru stanowigcego zatgcznik 2 dla zapytan ofertowych, zataczajac do niej miedzy
innymi wydruki ze stron internetowych lub korespondencje mailowg z podmiotami
biorgcymi udziat w ustaleniu wartosci szacunkowej zamdwienia.

Przy ustalaniu wartosci zamdwienia w sposéb szczegdlny nalezy przestrzegac zakazu dzielenia

zamoéwienia na czesci (przy zaistnieniu przestanek tozsamosci podmiotowej, przedmiotowe;j

oraz czasowej) oraz zanizania wartosci zamoéwienia celem unikniecia stosowania ustawy Pzp.

Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela zamdéwienia

w czesciach, z ktdérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig

zamowienia jest tgczna wartosé poszczegdlnych czesci zamdwienia.

Wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi: albo programu funkcjonalno- uzytkowego, jezeli przedmiotem zamdwienia jest

zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢

dostaw zwigzanych z wykonywaniem robdét budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do

dyspozycji Wykonawcy.

Podstawag ustalenia warto$ci zamdéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo jest

taczna wartos¢ zamédwien tego samego rodzaju:

udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego

na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdétem, albo

ktdrych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej

ustudze lub dostawie.

Podstawag ustalenia wartosci zamowienia na dostawy lub ustugi jednorazowe lub o charakterze

ciggtym stanowi w szczegdlnosci analiza i badanie rynku.

W przypadku zaméwien udzielonych na czas nieoznaczony za warto$é zamowienia nalezy

przyjgé wartosc ustalong z uwzglednieniem 48 miesiecy wykonywania zamowienia.

Ustalenie wartosci zamodwienia polegajgce na analizie i badaniu rynku mogg mieé forme

rozeznania rynku prowadzonego drogg pisemng (ktére nie stanowi zapytania ofertowego

w rozumieniu postanowien niniejszego Regulaminu), faksem badz za posrednictwem poczty

elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefoniczne;j.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy

lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw

na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany

wartosci zamowienia.
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§5
Wszczecie procedury

1. Rozeznanie rynku prowadzi pracownik merytoryczny zas zapytanie ofertowe prowadzi
pracownik prowadzgcy procedure zapytania ofertowego, chyba ze podlegajg oni wyfgczeniu
z postepowania ze wzgledu na pozostawanie z wykonawca, ktéry ztozyt oferte w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci tego pracownika.

2. Czynnosci wytgczenia takiego pracownika z postepowania dokonuje w formie pisemnej jego
bezposredni przetozony w komorce organizacyjnej Zamawiajgcego na pisemny wniosek
pracownika podlegajgcego wytaczeniu.

3. Procedure udzielenia zamodwienia wszczyna sie poprzez zgtoszenie w elektronicznym systemie
zamowien zapotrzebowania przez pracownika merytorycznego (jezeli taki system zostanie
u Zamawiajgcego wprowadzony) lub w przypadku zapytania ofertowego poprzez ztozenie
drogg korespondencji mailowej zapotrzebowania wraz z notatkg w sprawie ustalenia wartosci
szacunkowej do pracownika prowadzgcego procedure zapytania ofertowego.
Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto w ztotych,

3) nazwy i adresy (w tym mailowe) podmiotéw, do ktdrych ma zostac skierowane zapytanie
ofertowe.

4. Zapotrzebowanie powinno zostac ztozone w sposdb wskazany ust. 3 odpowiednio wczesniej,
aby realizacja zamowienia byta mozliwa zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

§6
Zasady udzielania zamoéwien

Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie zamdwien o wartosci:
do 25000 zt netto,

od 25001 do 130000 zt netto,

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

ke e

Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia w przypadku wymogu jej
sporzgdzania przechowywana jest w jednostce zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

§7
Procedura udzielania zamowien o wartosci do 25000 zt netto

1. Dla zamowien o wartosci do 25000 zt netto dokonuje sie zakupu bezposredniego i nie jest
wymagane sporzadzenie innych niz finansowe dokumentdéw postepowania, z tym, ze dla
zamowien, o wartosci powyzej 10000 zt netto do wartosci 25000 zt netto przed zakupem
bezposrednim stosuje sie rozeznanie rynku co najmniej u 3 potencjalnych wykonawcéw
z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Pracownik merytoryczny
dotacza do dokumentac;ji finansowej notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku.
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W przypadku zamdwien o wartosci do 10000 zt netto nie ma obowigzku dokumentowania
szacowania wartosci zamowienia.

§8
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 25 001 do 130000 zt netto

1. Dla zamdwien o wartosci powyzej 25000 zt netto do wartosci 130000 zt netto podstawowym
trybem jest zapytanie ofertowe kierowane w formie pisemnej lub elektronicznej do co
najmniej 3 Wykonawcow (chyba ze na rynku wystepuje tylko jeden Wykonawca zdolny do
wykonania zamowienia) albo zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP). Wz6r zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik 3 do
Regulaminu. Do zapytania ofertowego dotacza sie projekt umowy, ktéry przygotowuje
pracownik prowadzacy procedure we wspoétpracy z pracownikiem merytorycznym.

2. Oferty mogg by¢ przesytane na pismie, faksem lub pocztg elektroniczng, a oferta na roboty
budowlane powinna zawieraé wycene roboét lub kosztorys.

3. Zapytania ofertowe oraz oferty stanowig zatgczniki do sporzgdzanej dokumentacji
postepowania.

4. Zamawiajgcy udziela zamoéwienia Wykonawcy spetniajgcemu warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym, a dotyczgce wtasciwosci Wykonawcy, w szczegélnosci jego doswiadczenia,
potencjatu technicznego, dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia, sytuacji
finansowej lub ekonomiczne;.

5. Zamawiajacy udziela zamodwienia Wykonawecy, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte, ktéra spetnia wymagania Zamawiajgcego, ma
najnizszg cene lub przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridw odnoszacych sie
do przedmiotu zamoéwienia okre$lonych w zapytaniu ofertowym, np.:

a) jakos¢,

b) funkcjonalnos,

¢) parametry techniczne,

d) aspekty Srodowiskowe,

e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploatacji,

h) serwis,

i) termin wykonania zaméwienia,

j) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

7. Oferta zostanie odrzucona w sytuacjach okreslonych w § 9 Regulaminu.

8. W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajgcy udziela zamoéwienia Wykonawcy pod
warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel srodkdw, chyba ze
Zamawiajgcy moze zwiekszyc¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

9. W przypadku wptyniecia wytgcznie ofert, ktdrych wartos¢ przewyzsza kwote przeznaczong na
ten cel pracownik merytoryczny zobowigzany jest do ztozenia nowego zapotrzebowania w celu
ewentualnego przesuniecia srodkow na realizacje zamowienia.

10. Dopuszcza sie negocjacje ceny oferty.

5|Strona



11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Na kazdym etapie postepowania Zamawiajgcy moze zwrdcic sie do Wykonawcy z prosba

o uzupetnienie dokumentow, ztozenie wyjasnien w zakresie ztozonej oferty.

Zamawiajacy jest uprawniony do dokonania poprawy omytek rachunkowych w ztozonych

ofertach po uprzednim poinformowaniu Wykonawcy o dokonaniu poprawek.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne, chyba ze przepisy ustaw szczegdlnych

stanowig inaczej.

Postepowania prowadzone sg w jezyku polskim.

Decyzje w sprawie zakupu podejmuje Kierownik Zamawiajgcego akceptujgc Protokét

zamoéwienia publicznego (Zatgcznik 4 do Regulaminu) w formie pisemnej.

Niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, Zamawiajgcy zawiadamia jednoczesnie

Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty lub publikuje informacje na stronie internetowej

Zamawiajacego o:

a) wyborze oferty najkorzystniejszej, podajgc nazwe (firme) lub imie i nazwisko, siedzibe oraz
adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano oraz uzasadnienie tego wyboru;

b) Wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone, podajgc nazwe (firme) lub imie i
nazwisko, siedzibe oraz adres Wykonawcy, ktérego oferte odrzucono oraz uzasadnienie
tego odrzucenia.

Zamowienia o wartosci powyzej 25000 zf netto do 130000 zt netto udziela sie w formie

pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji zamdéwienia. Do zawarcia umowy wymagana

jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

Pracownik prowadzacy procedure, zobowigzany jest to prawidtowego dokumentowania jego

przebiegu tj. odktadanie do teczek m.in. notatek z szacowania wartosci zaméwienia, wydrukéw

ze stron internetowych, ofert potwierdzajgcych szacunkowg warto$é, potwierdzenia wystania
zapytan ofertowych lub potwierdzenie publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji

Publicznej, korespondencji w sprawie, potwierdzenia przestania informacji o wyborze

najkorzystniejszej oferty, protokotu zamdwienia publicznego.

§9
Odrzucenie ofert

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

a)
b)

c)

6|

jej tresé jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym,
zawiera btedy w obliczeniu ceny, niestanowigce oczywistych omytek pisarskich i
rachunkowych, ktére podlegajg poprawieniu przez Zamawiajgcego,

wptyneta do zamawiajgcego po uptywie wyznaczonego terminu na sktadanie ofert.

§10
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,
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3)

4)

wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajgcego,
czego nie mozna byto wczesniej przewidzie¢,

postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy.

2. Niezwtocznie po uniewaznieniu postepowania Zamawiajgcy informuje o przyczynie

uniewaznienia potencjalnych Wykonawcow.

§11
Odstgpienie od Regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien publicznych, dla ktérych jest przewidziane wytaczenie

ze stosowania ustawy Pzp, ktérych przedmiotem sg m.in.:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustugi Narodowego Banku Polskiego,
ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,
ustugi badawcze i rozwojowe, chyba ze sg one objete kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi we Wspdlnym Stowniku
Zamoéwien oraz spetnione sg tacznie nastepujgce warunki:
e korzysci z tych ustug przypadajg wytgcznie Zamawiajgcemu na potrzeby jego
wtasnej dziatalnosci,
e catos¢ wynagrodzenia za swiadczong ustuge wyptaca Zamawiajacy,
zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcédw audiowizualnych lub radiowych ustug
medialnych,
nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkdéw lub nieruchomosci do
zamowien udzielanych w trakcie podrézy stuzbowej, wynikajacych z uzasadnionych
potrzeb;
ustugi w dziedzinie obrony cywilnej, ochrony ludnosci i zapobiegania
niebezpieczenstwom, $wiadczone przez organizacje lub stowarzyszenia o charakterze
niekomercyjnym i objete kodami CPV 75250000-3, 75251000-0, 75251100-1, 75251110-4,
75251120-7, 75252000-7, 75222000-8, 98113100-9 oraz 85143000-3 okreslonymi we
Wspdlnym Stowniku Zamowien z wyjgtkiem ustug transportu sanitarnego pacjentow;
ustugi publiczne w zakresie transportu pasazerskiego kolejg lub metrem,
umow z zakresu prawa pracy;
do zamowien o wartosci mniejszej niz kwoty progdw unijnych, ktérych przedmiotem sa:
o dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertdw, konkursdw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewziec z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéow
bibliotecznych przez biblioteki jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
Zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci;
e dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowe]j zwigzane z gromadzeniem
w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i materiatow
¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2018r. poz.1457, 1560 i 1669) , jezeli zamdwienia te nie stuzg
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wyposazaniu Zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci,

2. Regulaminu nie stosuje sie rowniez do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

ustug brokerskich i ubezpieczeniowych m.in. ubezpieczenia mienia, OC, ubezpieczenia
grupowe, ubezpieczenia podrézy stuzbowych, ubezpieczenia transportéw, ubezpieczenia
zbioréw itp.

zakupu ustug telekomunikacyjnych i dostepu do Internetu;

zakupu dostepu ustugi kont pocztowych;

ustug prawniczych, eksperckich i doradczych, w tym doradztwa podatkowego,
personalnego, rekrutacji lub pozyskiwania personelu

ustug i dostaw zwigzane z promocjg, wizerunkiem, informacja oraz reklamg, w celu
zamieszczenia ogtoszen i reklam na wortalach, portalach spotecznosciowych oraz
specjalistycznych,

ustug pocztowych,

ustug naprawy lub konserwacji urzgdzen bedacych na gwarancji lub w okresie rekojmi,
ustug obejmujgcych obstuge informatyczng infrastruktury informatyczne;j i sieciowe;j
Zamawiajacego,

zakupu Srodkéw do dezynfekcji, zeli antybakteryjnych, srodkédw ochrony indywidualnej
wykorzystywanych do przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie wirusa COVID-19,
zamoéwien, ktérych przedmiotem sg utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

do nabycia wtasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci
dzierzawy i najmu,

zamowien finansowanych ze zrédet zewnetrznych, jezeli z umoéw o dofinansowanie,
wytycznych lub innych dokumentéw okreslajgcych wymagania instytucji
dofinansowujgcych wynika obowigzek stosowania odmiennych zasad i trybow niz
okreslone w Regulaminie,

zamowien, ktdrych przedmiotem jest zakup artykutéw spozywczych réznego rodzaju
wykorzystywanych np. do zaje¢ edukacyjnych i warsztatéw organizowanych przez
Zamawiajgcego, a takze produktéw spozywczych o krétkim terminie przydatnosci do
spozycia,

zamowien, ktérych przedmiotem jest zakup biletéw wstepu i $wiadczenie ustug
dodatkowych zwigzanych z korzystaniem z oferty takich instytucji jak: muzea, teatry, kina,
parki rozrywki, basen, zoo itp.,

zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup materiatdw wykorzystywanych np. do zaje¢
edukacyjnych i warsztatdw organizowanych przez Zamawiajgcego, w szczegdlnosci
plastycznych i dekoracyjnych,

dostaw gazu z sieci gazowniczej,

do dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzenia Sciekdw,

do zamowien, ktdrych przedmiotem sg ustugi biegtych lub ustugi notarialne,

do zamowien, ktérych przedmiotem jest zakup paliwa do samochodoéw stuzbowych,

do zamowien, ktérych przedmiotem jest organizacja zajec i wydarzen sportowych lub
rekreacyjnych oraz zakupu drobnego sprzetu sportowego i rekreacyjnego niezbednego
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do prowadzenia ww. zaje¢ lub wydarzen w tym na nagrody np. maty, piteczki, rakietki,
zabawki, gry planszowe

21) ustugi telekomunikacyjne,

22) ustugi podpisu elektronicznego,

23) ustugi transportowe, kurierskie,

24) zakup strojow ludowych,

25) ustugi hotelarskie,

26) ustuga obejmujace wykonanie projektu organizacji ruchu.

Za pisemng zgoda Dyrekcji, mozna odstgpic¢ od zasad opisanych w Regulaminie i udzieli¢

zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg, w wyjgtkowej sytuacji gdy:

a) wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zamdwienia, krétki termin
realizacji badz zadanie o specjalistycznym charakterze,

b) w postepowaniu przeprowadzonym zgodnie z niniejszym Regulaminem nie zostaty
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki
zamoéwienia nie zostaty zmienione.

Dla zaméwien wytaczonych z obowigzku stosowania procedur ustawy Pzp o wartosci

przekraczajgcej 130000 zt netto tryb postepowania ustala Kierownik Dziatu Administracji

i zatwierdza Dyrektor.

§12
Kontrola udzielania zaméwien

Odpowiedzialnos$¢ oraz kontrola zgodnosci zakupdw z planem finansowym Zamawiajgcego

spoczywa na Kierowniku zamawiajgcego, Gtéwnym Ksiegowym, Kierownikach poszczegdlnych

dziatéw.

Kontrole nad zgodnoscig udzielania zamdwien z Regulaminem, sprawuje Gtdwny Ksiegowy,

ktdry moze wyznaczy¢ podlegta mu osobe odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie spraw

w tym zakresie.

Do podstawowych obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego lub takiej wyznaczonej osoby, o ktérej

mowa w ust. 1 nalezy:

a) prowadzenie rocznego rejestru wszystkich zamoéwien publicznych, za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia danego roku,

b) opiniowanie pod katem zgodnosci z niniejszym Regulaminem prowadzenia zamédwien
publicznych o wartosci od 25000 zt netto do 130000 zt netto.

Do obowigzkdw pracownika prowadzacego procedure zapytania ofertowego nalezy

przechowywanie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem

zamowienia, umowy o jego wykonanie oraz ztozone i nie podlegajgce zwrotowi oferty przez

okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposdb gwarantujgcy nienaruszalnos¢ ich tresci,

przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczestwa dokumentdw.

Odpowiedzialnos$¢ oraz kontrola zgodnosci zakupdw z planem finansowym Zamawiajgcego

spoczywa na Kierowniku Zamawiajgcego i Gtdwnym Ksiegowym oraz Kierownikach

poszczegdlnych dziatow.
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6. Faktura wystawiona przez Wykonawce za realizacje zamdwienia, zostaje przekazana do
pracownika merytorycznego w celu porédwnania jej zapiséw, w tym faktycznej wartosci
zamowienia ze ztozong oferta.

§13

Niniejszy Regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP).
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Zatacznik 1
[miejsce na wpisanie nazwy komdrki organizacyjnej]
Notatka

z ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia
DLA ROZEZNANIA RYNKU

Przedmiotem zamowienia jest [miejsce na wpisanie nazwy przedmiotu]

Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia zostata ustalona na podstawie § 4 ,,Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w Osrodku Kultury—Nowa Huta o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130000,00 zt netto”

DATA FIRMA/ADRES STRONY WWW CENA netto UWAGI

Podjeto decyzje o zakupie bezposrednim w firmie:

Notatke sporzadzit: [miejsce na wpisanie daty], [miejsce na wpisanie imienia i nazwiska
pracownika]
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Zatacznik 2

[miejsce na wpisanie nazwy komdrki organizacyjnej]

Notatka
z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia
DLA ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Przedmiotem zamodwienia jest [miejsce na wpisanie nazwy przedmiotu]

Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia zostata ustalona na podstawie §4 Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w Osrodku Kultury—Nowa Huta o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130000,00 zt netto.

wariant 1:

Zamawiajgcy w dniu [miejsce na wpisanie daty] roku skierowat drogg korespondencji mailowe;j
zapytania o cene do [miejsce na wpisanie liczby podmiotow] podmiotdéw, tj. do [miejsce na
wpisanie nazw wszystkich przedmiotu]

Zgodnie z wyznaczonym terminem wptyneto [miejsce na wpisanie liczby] odpowiedzi
zawierajgcych cene zamdwienia.

1. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
2. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
3. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.

Srednia kwota wyliczona z powyzszych szacunkéw to [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.

wariant 2:

Zamawiajgcy w dniu [miejsce na wpisanie daty] uzyskat informacje o cenach przedmiotu
zamoéwienia ze stron internetowych: [miejsce na wpisanie nazw i adresow stron internetowych]

1. [miejsce na wpisanie nazwy strony] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
2. [miejsce na wpisanie nazwy strony] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
3. [miejsce na wpisanie nazwy strony] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.

Srednia kwota wyliczona z powyzszych szacunkéw to [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.

wariant 3:

Zamawiajacy w dniu [miejsce na wpisanie daty] uzyskat informacje o cenach przedmiotu
zamowienia wskutek rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych z [miejsce na wpisanie nazw
wszystkich podmiotow]

1. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
2. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
3. [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu] na kwote [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.
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Srednia kwota wyliczona z powyzszych szacunkéw to [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto.

Notatke sporzadzit: [miejsce na wpisanie daty], [miejsce na wpisanie imienia i nazwiska
pracownika]
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Zatacznik 3

[miejsce na wpisanie nazwy komdrki organizacyjnej]

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy sie z prosbg o ztozenie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zamdwienia: [miejsce
na wpisanie nazwy przedmiotu]

Termin realizacji zaméwienia: [miejsce na wpisanie terminu realizacji]

Kryterium oceny ofert:

e cena [miejsce na wpisanie wartosci procentowej] %
¢ inne [miejsce na wpisanie nazwy kryterium i jego wartosci procentowej] %

Warunki podmiotowe wymagane od Wykonawcow: [miejsce na wpisanie wymaganych
warunkow]

Inne istotne warunki zamdéwienia przysztej umowy: [miejsce na wpisanie innych istotnych
warunkow]

Okres zwigzania ofertg: 30 dni.

Ztozenie oferty nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zawarcia umowy z Wykonawcg i nie
skutkuje powstaniem roszczen Wykonawcy o jej zawarcie czy zaptate odszkodowania. Zamowienie
zostanie udzielone Wykonawcy wytgcznie na podstawie umowy zawarte] przez obie strony w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Uwagi: [miejsce na wpisanie uwag]
Oferte nalezy przesta¢ do dnia [miejsce na wpisanie daty], godziny [miejsce na wpisanie godziny]

e na adres: Osrodek Kultury Krakéw- Nowa Huta, os. Zgody 1, 31-949 Krakdw
s faksem na numer: [miejsce na wpisanie numeru faksu] lub pocztg elektroniczng na adres
mailowy Zamawiajgcego, tj. [miejsce na wpisanie daty terminu].

Notatke sporzadzit: [miejsce na wpisanie daty], [miejsce na wpisanie imienia i nazwiska
pracownika]

Zatwierdzam:
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Zatacznik 4

[miejsce na wpisanie nazwy komdrki organizacyjnej]

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DLA ZAPYTANIA OFERTOWEEGO

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

[miejsce na wpisanie nazwy przedmiotu]

2. Sposob ustalenia wartosci zamdwienia (wypetni¢ wtasciwe):
a) Szacunkowa wartosc¢ niniejszego zamodwienia zostata ustalona w dniu [miejsce na
wpisanie daty] na kwote: [miejsce na wpisanie kwoty] zt netto
b) Zamoéwienie wchodzi w zakres [miejsce na wpisanie zakresu przedmiotu zamdéwienia],
ktorych tagczna wartosc przewidywana na [miejsce na wpisanie roku] rok przekracza

25000 zt netto, a zarazem nie jest wieksza od kwoty 130000 zf netto

3. Sposdéb publikacji zapytania ofertowego (wypetni¢ wtasciwe):

a) W dniu [miejsce na wpisanie daty] zwrdcono sie do nizej wymienionych wykonawcéw
z zapytaniem ofertowym:
1) [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu]
2)  [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu]
3) [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu]
Zapytanie ofertowe skierowano faxem, mailem, telefonicznie oraz umieszczono na stronie
internetowej Zamawiajgcego (wfasciwe podkreslic).

b) b) W dniu [miejsce na wpisanie daty] zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie BIP

Osrodka Kultury Krakéw-Nowa Huta.

4. W wymaganym terminie, tj. do dnia [miejsce na wpisanie daty] ztozone zostaty nastepujgce
oferty na realizacje niniejszego zaméwienia:
1) [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu, ceny oraz innych istotnych elementow oferty]
2) [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu, ceny oraz innych istotnych elementow oferty]

3) [miejsce na wpisanie nazwy podmiotu, ceny oraz innych istotnych elementow oferty]

5. W wyniku analizy ztozonych ofert (oraz ewentualnych negocjacji z wykonawcami) niniejsze

zamowienie publiczne zostato udzielone na rzecz wykonawcy:
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[miejsce na wpisanie nazwy podmiotu]

za cene [miejsce na wpisanie kwoty].

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania: [miejsce na

uzasadnienie]

Data i podpis pracownika prowadzgcego procedure:

Data i podpis Gtéwnego Ksiegowego:

Zatwierdzam:
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