ZARZADZENIE NR 3/2026
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W MiLICZU

z dnia 23.02.2026 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Osrodku Kultury
w Miliczu o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000 zt netto.

§1

W dniu 23.02.2026 ustalam i wprowadzam nowy Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Os$rodku Kultury w Miliczu o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000 zt netto stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Regulamin udzielania przez Osrodek Kultury w Miliczu zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza 170 000 ztotych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zakres, kryteria, zasady oraz
organizacje planowania, przygotowania, prowadzenia i udzielania przez O$rodek Kultury w Miliczu,
zamowien publicznych z pominieciem stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -

Prawo zamowien publicznych.

Regulamin sporzadzono na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegolnosci:

1) Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z péin. zm.)

2) Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.)

3) Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2 1991 r. Nr 114, poz. 493,
z pdin. zm.)

4) Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, z poin. zm.)

§3

Do niniejszego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych dotgcza sie nastepujace zatgczniki,
stanowigce jego integralng czesc:

Zatacznik nr 2 — Wzdr wniosku dotyczacy zamdwienia

Zatgcznik nr 3 — Wzdr notatki z czynnosci szacowania wartosci zamowienia
Zatacznik nr 4 — Wzdr notatki z przeprowadzonych negocjacji

Zatgcznik nr 5 = Wzér protokotu postepowania

Zatgcznik nr 6 — Wzdr zapytania ofertowego

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Z dniem wejscia w zycie nowego Regulaminu traci
moc Zarzadzenie Dyrektora nr 5/2025 z dnia 26.05.2025

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. 23.02.2026 r.

DYREKTOR
Osrodk?_Kuftury

CZu
Sylwla Szydtowska-Matecka



m U LTU RY Zatgoznik Nr 1
ILICZ do Zarzadzenia nr 3/2026
Dyrektora O$redka Kultury w Miliczu

z dnia 23.02.2026

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Osérodku Kultury w Miliczu
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 170 000 zt netto.

Regulamih okresla zasady udzielania zamdwieri publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza 170 000
zi netto, z zachowaniem obowigzujgcych przepisow Prawa zaméwien publicznych
w zakresie, w jakim majg zastosowanie do zamoéwien ponizej progdow ustawowych.

§ 1 Zasady ogdine

1. Regulamin stosuje sie do udzielanla zaméwier publicznych o wartoéci mniejszej niz 170 000 zi,
bez podatku od towardw i uslug, zwanych dalej ,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegad zasad;
1) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow
i przejrzystosai;
2} racjonalnego dospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminows
realizacji zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu  uzyskania
najlepszych efektdw z danych naktaddw.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja Dyrektor lub pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosd i dbiektywizm.
4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg;
1) Dyrektor;
2) pracownicy jednostki merytorycznie i odpowiedzialni za zaméwienia publiczne.
5. W przypadku udzielania zaméwiefi finansowanych w ramach funduszy unijnych lub z innych zrédet
zewnetrznych pierwszenstwo nad regulaminem majg obowigzujace wytyczne programu
finansujgcego lub podmiotu przyznajacego srodki finansowe, chyba ze stanowig inacze).

6. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do udzielanych przez Osrodek Kultury
w Miliczu zamdwieni publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych

ze Srodkow publicznych.

7. W trakcie prowadzonego postepowania wykonawca moze zastrzec informacje w ofercie, ktore
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z pézn. zm.), w tym takze cene oferty.
Informacje te sg chronione i dostepne wylgcznie dla zamawiajacego oraz organdw kontrolnych
w zakresie niezbgdnym do oceny i dokumentacji postepowania. W przypadku wniosku o dostep
do informacji publiczngj, zastrzezone informacje mogg byé niewydawane w pelnej tresci;
zamawiajgcy moze udostgpni¢ je w formie nie naruszajgcej intereséw wykonawcy. Decyzje
o zakresie udostepnienia informacji podejmuje kierownik zamawiajgcego.




§ 2 Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia Dyrektor lub upowazniony pracownik szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamoéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych (katalogi, cenniki, foldery);
2) zapytania mailowe;
3) analiza stron internetowych;
)

4) wywiad telefoniczny;
5) analiza wydatkdbw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie

poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giownego
Urzedu Statystycznego;
6) analiza cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.
5. Ustalenie szacunkowe] wartosci zaméwienia dokumentuje sie w postaci notatki i zatgczonych do
niej dokumentéw. Wzér notatki stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamaéwienia sg m.in.:
1) zapytania mailowe, cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);
4) notatka z wywiadu telefonicznego;
5) skan (zdjecie) cennikow (katalogow);
6) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamobwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia;
7) inne zawierajgce ceny ustug i towardw
6. Ustepu 5 nie stosuje sie do udzielania zamdwien o wartosci mniejszej niz 40 000 zt netto.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.




§ 3 Zaproszenie do skfadnia ofert

1. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegoInosci:

1} opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriow oceny oferty wykonawcy;

3) warunki realizacji zamoéwienia,;

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
2. Kryterium fub kryteria oceny oferty wykonawcy powinny zapewni¢ wybor najkorzystniejszej oferty.
Wyboru kryterium dokonuje sig, w szozegélnosci sposrdd takich kryteriow oceny ofert jak: cena,
jako$é, funkcjonalnosé, parametry techniczne, serwis, termin wykonania zamowienia, doswiadczenie
wykonawcy, serwis, aspekty spoleczne i $rodowiskowe, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,
biorac pod uwage przedmiot zamowienia.
Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu

§ 4 Rodzaje i przedzialy wartosci zamowienia

Ustala sie nastepujgce przedziaty wartosci zamowienia ustalone bez podatku od towardw i ustug,
ktorym przypisuje sie odpowiednie czynnosci i reguly postepowania zwigzane z udzieleniem
zaméwienia, okreslonew §5-7.

1) zaméwienia o wartosci mniejszej niz 40 000 zt netto - zamowienia z wolnej reki

2) zamdwienia o wartosci od 40 000 z} do 100 000 zt netto — zaméwienia uproszczone

3) zaméwienia o wartosci od 100 001 z# do 170 000 zt netto — zamdwienia konkurencyjne

§ 5 Zamowienia o warto$ci mniejszej niz 40 000 zfotych netto
- zaméwienia z wolnej reki

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej mniejszej niz 40 000 zi netto ustala sie nastepujgce reguly
postgpowania: ‘
1} zaméwienia, ktdrych warto$é szacunkowa jest mniejsza niz 40 000 zt netto  realizowane
s W spos6b celowy i oszczedny przy zachowaniu zasad uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacjg zadan. Dyrektor lub
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i realizacjg przedmiotu zaméwienia szacuje
wartosé takiego zamowienia na podstawie art. 2 ninigjszego Regulaminu; Wzér notatki z
przeprowadzonych negocjacji stanowi zatgeznik nr 4.
2) Zamowienia o wartosci szacunkowej mnigjszej niz 40 000 zt netto, mogg by¢ realizowane
po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacii
3) W przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz 40 000 zt netto nie ma obowigzku
dokumentowania szacowania wartoéci zamoéwienia.
2. Podstawg udokumentowania zamowienia jest prawidiowo opisana faktura lub rachunek przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia, zatwierdzona pod wzglgdem
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merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez kierownika jednostki
i gtownego ksiegowego, badz pisemna umowa. W przypadku udzielenia zamodwienia

na roboty budowlane wymagane jest zawarcie umowy na pismie.

§ 6 Zamowienia o wartosci od 40 000 do 100 000 ztotych netto

- Zamowienia uproszczone

1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej od 40 000 zt do 100 000 zt netto ustala sie nastepujgce

reguty bostepowania:

1) kierownik Zamawiajacego lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i realizacje
przedmiotu zamowienia, sporzadza opis przedmiotu zaméwienia w uproszczonej formie. Opis
przedmiotu zamowienia zamieszcza sie we wniosku o wszczecie postepowania stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu;
2) Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis
i realizacje przedmiotu zamdwienia ustala szacunkowg wartos¢ zamowienia. Informacje
0 sposobie ustalenia szacunkowe] wartosci zamdwienia zamieszcza sie we wniosku
0 udzielenie zamdwienia, dotgczajgc w razie mozliwosci dowody, na podstawie ktorych
ustalono wartos¢ zamowienia;
3) Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert wykonawcow drogg elektroniczng przy pomocy
poczty elektronicznej lub pisemnie w liczbie gwarantujgcej zachowanie konkurencyjnosci,
nie mniej niz 3 podmiotom. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego
do trzech wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby
wykonawcow. Zamawiajgcy moze rowniez umiesci¢ zaproszenie do zfozenia ofert na stronie
podmioctowe] BIP. Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera informacje okreslone w art. 3
niniejszego Regulaminu. Wzoér zapytania ofertowego oferty stanowi Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.
2. W szczegolnych przypadkach zamawiajacy moze odstapi¢ od stosowania regulaminu i udzieli¢
zamowienia wybranemu przez siebie wykonawcy na podstawie przeprowadzonych negocjacji
co wymaga podania uzasadnienia. Wzor notatki z przeprowadzonych negocjaciji stanowi zatgcznik nr
4,
3. Udzielenie zamowienia dokumentuje faktura VAT bgdz pisemna umowa. W przypadku udzielenia
zamowienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie umowy na pismie.
4. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy dokonuje po dokonaniu oceny na podstawie
przyjetych kryteriow oceny ofert.
5. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajgcy przekazuje
wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, jezeli zaproszenie do ziozenia oferty zostalo umieszczone na

stronie podmiotowej BIP, to informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty umieszcza sie rowniez tam.



§ 7 Zamowienia o wartosci od 100 001 do 170 000 zfotych netto

- zamowienia konkurencyjne

1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej od 100 001 zt do 170 000 zt netto ustala sie nastepujace
reguly postepowania:
1) Dyrektor lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i realizacje
przedmiotu zamdéwienia sporzgdza opis przedmiotu zaméwienia w szczegolnosci precyzyjnie,
doktadnie oraz z zastosowaniem zrozumiatych okreslen. Opis przedmiotu zamoéwienia
zamieszcza sie we wniosku o wszczecie postepowania stanowigcego zatgcznik Nr 3
do Regulaminu;
2) Dyrektor lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i realizacje
przedmiotu zaméwienia ustala szacunkowg wartos¢ zamowienia z nalezytg starannoscig.
Informacje o sposobie ustalenia szacunkowe] wartosci zamoOwienia zamieszcza sie
we wniosku o wszczecie postepowania zatgczajgc dowody, na podstawie ktorych ustalono
wartos¢ zamowienia;
3) Dyrektor lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i realizacje
przedmiotu zamowienia zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu zawierajgce zaproszenie
do skfadania ofert na stronie podmiotowej BIP lub wiasnej stronie internetowej, okreslajac
warunki udziatu w postepowania dla wykonawcow. Zamawiajacy niezaleznie od publikacji
ogtoszenia zawierajgcego zaproszenie do skiadnia ofert moze zaprosi¢ do skladania ofert
wybranych przez siebie wykonawcdéw. Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera informacje
okreslone w art. 3 niniejszego Regulaminu. Wzor zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
2. W szczegolnych przypadkach zamawiajgcy moze odstgpi¢ od stosowania regulaminu i udzieli¢
zamowienia wybranemu przez siebie wykonawcy na podstawie przeprowadzonych negocjacji co
wymaga podania uzasadnienia. Wzor notatki z przeprowadzonych negocjacji stanowi zatacznik nr 4.
4. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy dokonuje po dokonaniu oceny na podstawie
przyjetych kryteriw oceny ofert.
5. Udzielenie zamowienia dokumentuje zlecenie/umowa zawarta w formie pisemnej.
6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajgcy przekazuje
wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, a takze publikuje na stronie podmiotowej BIP lub wiasnej stronie
internetowe;.

§ 8 Udzielenie zamdwienia

1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu, ktory ztozyt
najkorzystniejszg oferte.

2. Zasady okreslone w § 8 stosuje sie, o ile postanowienia § 5 — 7 nie stanowig inacze;j.

3. Otrzymanie mniejszej liczby ofert niz wystano zapytan ofertowych nie uniemozliwia udzielenia

zamowienia.




4. Po dokonaniu wyboru wykonawcy przy udziale pracownika merytorycznego, pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sktada do kierownika zamawiajgcego lub
upowaznionej przez niego osoby informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.
5. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiera w szczegoinosci:
1) informacje o wykonawcach, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie;
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;,
3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;
4) cene wybranej oferty.
6. Do informacji o udzielenie zamowienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;j
czynnosci wyboru wykonawcy.
7. Jezeli udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, umowe
sporzagdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego badz w formie elektronicznej podpisang

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 9 Dokumentacja udzielonych zamdwien

1. Z postepowania, z wytgczeniem § 5, pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokdt z
postepowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie przez

okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§ 10 Przypadki szczegolne

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego dopuszcza:
a) zakonczenie postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny; w przypadku zapytania
ofertowego uprzedza o takiej mozliwosci wykonawcow.
b) Uniewaznienie postepowania przed zawarciem umowy gdy:
- nie wplyneta zadna oferta
- wszystkie oferty zostaty odrzucone
- cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jakg Zamawiajgcy moze przeznaczyt
na sfinansowanie zamoéwienia
- prowadzenie postepowania mogtoby skutkowac¢ naruszeniem interesu Zamawiajgcego lub
interesu publicznego.
- wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy
- w trybie negocjacji z jednym wykonawca, gdy prowadzone negocjacje nie doprowadzity
do zawarcia umowy.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu.



3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamdwienia.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finanséw publicznych.

§ 11 Wyiaczenia

Zasady okreslone w § 2-10 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwieri dotyczacych:

1) usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych,

2) optat administracyjnych, ktorych uiszczanie regulowane jest odrebnymi przepisami, w tym
optat sgdowych

3) ustug prawnych, doradztwa podatkowego, audytu, ustug zwigzanych z zapewnieniem ochrony
danych osobowych, ustug BHP

4) ustug szkoleniowych,

5) s$wiadczen z ZFSS (w tym réwniez bonéw towarowych),

6) ustug ubezpieczeniowych obejmujacych: ubezpieczenia majgtkowe, ubezpieczenia
komunikacyjne, ubezpieczenia na zycie,

7) zmian w catosci lub czesci dokumentdéw opracowanych na podstawie ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

8) ustug nadzorczych nad robotami budowlanymi (tzw. inspektor nadzoru inwestorskiego).

9) ustug unikatowych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig kulturalng, ktérych wytaczenie
wynika z ustawy (art. 4 pkt 8 ustawy oraz art. 4d ust. 1 pkt 2 z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych) tj.:

1) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukaciji kulturalnej lub
zgromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, a takze
z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki

trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci:

§ 12 Postanowienia koricowe
W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy z

dnia ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

DYRE LOR
Osrodka|fuitury
W ZuU

Sylwla Szydowskg-Matecka




