

									Załącznik Nr 2
 do Zarządzenia[image: ] nr  3/2026
Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu
z dnia 23.02.2026	

WZÓR
WNIOSEK
		DOTYCZĄCY ZAMÓWIENIA O SZACUNKOWEJ WARTOŚCI:
		(zaznaczyć odpowiedni kwadrat)
[bookmark: _GoBack]☐ o wartości mniejszej niż 40.000,00 zł netto
☐od 40.000,00 zł netto do 100.000,00 zł netto
☐od 100.001,00 zł netto do 170.000,00 zł netto
I. Przedmiot zamówienia:
1. Opis przedmiotu zamówienia:
...……………………..……………..................................................................................................................................
...……………………..……………..................................................................................................................................

2. Przedmiot zamówienia (zaznaczyć odpowiedni kwadrat):
☐usługa
☐dostawa
☐robota budowlana

3. Zamówienie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej (zaznaczyć odpowiedni kwadrat):
☐tak, nazwa projektu lub programu: ………………………………..
☐nie 

4. Zamówienie jest zamówieniem z zakresu działalności kulturalnej(zaznaczyć odpowiedni kwadrat):
☐tak, nazwa projektu lub programu: ………………………………..
☐nie 
II. Termin wykonania zamówienia: …………………………………………………………………………………………………………………………………
III. Szacunkowa wartość zamówienia:
1. Planowana wartość zamówienia wynikająca z planu zamówień na dany rok wynosi: …………………… zł. netto
2. Szacunkowa wartość zamówienia wynosi: ………………… zł netto
(dla zamówień na dostawy i usługi należy oszacować zamówienie nie wcześniej niż 3 miesiące przed terminem składania wniosku, natomiast dla robórt budowlanych należy oszacować zamówienie nie wcześniej niż 6 miesięcy przed złożeniem wniosku).
3. Wartość zamówienia została ustalona w dniu .......................... przez ……………….
4. Podstawa ustalenia szacunkowej wartości zamówienia: …………………………………..
5. Zamówienie(zaznaczyć odpowiedni kwadrat):
☐zostało ujęte w planie zamówień – pozycja w planie: ……………………
☐nie zostało ujęte w planie. Uzasadnienie niezaplanowania zamówienia: ………………………….

IV. Uzasadnienie wnioskowania o udzielenia zamówienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcą
...……………………..…………….....................................................................................................................................……………………..……………..................................................................................................................................


V. Inne uwagi (jeżeli dotyczy):
...……………………..…………….....................................................................................................................................……………………..……………..................................................................................................................................

VI. Załączniki (jeżeli dotyczy):
1. Opis przedmiotu zamówienia
2. Notatka z oszacowania wartości zamówienia (obowiązkowy dla zamówień od 20 000,00 zł netto)
3. Istotne postanowienia umowy/projekt umowy 
4. ………………………





Data sporządzenia wniosku: ………………….

Podpis pracownika: …………………………….


Akceptacja wniosku przez Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu


	………………….
	……………………………………………………

	data
	podpis



Akceptacja wniosku przez Głównego Księgowego

	………………….
	……………………………………………………

	data
	podpis




[bookmark: _Hlk194306266][bookmark: _Hlk194306266]

									Załącznik Nr 3
 do Zarządzenia[image: ] nr  3/2026
Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu
z dnia 23.02.2026	

WZÓR
NOTATKA Z DNIA ………. z czynności szacowania wartości zamówienia

do zamówienia na "................................................................................................"
              (nazwa nadana zamówieniu)
1. Rodzaj zamówienia:
	- usługi
	- dostawy
	- roboty budowlane
2. Wartość
	- zamówienia została ustalona na kwotę .................... zł netto,
3. Kwota zarezerwowana na realizację zamówienia:
	 .................... zł netto,
	 .................... zł brutto.
4. Stawka podatku VAT wynosi ....................%
5. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczyć jedną lub kilka z podanych niżej możliwości):
	 1) zapytania mailowe, cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców;
	 2) odpowiedzi cenowe wykonawców;
	 3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą
	dokonania wydruku);
	4) notatka z wywiadu telefonicznego;
 	5) skan (zdjęcie) cenników (katalogów);
 	6) kopie ofert lub umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu 	poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia;
 	7) inne zawierające ceny usług i towarów 
	8) kosztorys inwestorski (roboty budowlane)
	6. Osoba/y dokonujące oszacowania wartości zamówienia:

	 ...................................................................................................................................
(imię i nazwisko)

Załączniki:
Dokumentacja źródłowa, na podstawie której dokonano oszacowania wartości zamówienia:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp.
2) oferty wykonawców, notatki z rozmów telefonicznych.
3) inne



Data sporządzenia notatki : ………………….

Podpis pracownika: …………………………….


Akceptacja Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu

	………………….
	……………………………………………………

	data
	podpis









[bookmark: _Hlk194306341]									Załącznik Nr 4
 do Zarządzenia[image: ] nr  3/2026
Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu
z dnia 23.02.2026	



WZÓR 
NOTATKA Z PRZEPROWADZONYCH NEGOCJACJI

1) Tytuł i numer postępowania:…………………………………….
2) Tryb postępowania: negocjacje z jednym wykonawcą
3) Wykonawca, z którym przeprowadzono negocjacje: ……………………………
4) Data wysłania zaproszenia do negocjacji: …………………………………………….
5) Osoby uczestniczące w negocjacjacjach w imieniu Zamawiającego: ……………
6) Osoby uczestniczące w negocjacjach w imieniu Wykonawcy: …………………….

7) Sposób negocjacji:
	☐telefonicznie
	☐spotkanie w siedzibie Zamawiającego
	☐drogą elektroniczną 
	☐poprzez spotkanie online:
	☐inny sposób: …………………

8) Negocjacje przeprowadzono w dniu/dniach …………………….
9) Ustalenia z negocjacji: ……………………………………………………..:
10) Ustalona cena dotycząca realizacji zamówienia ……………… zł brutto
11) Inne uwagi: ……………………………………………………………………


Akceptacja notatki  przez osoby uczestniczące w negocjacjacjach w imieniu Zamawiającego:
…………………..….……………………….
………………….……………………………
……………………...……………………….
……………………….……………………….

Akceptacja protokołu przez osoby uczestniczące w negocjacjacjach w imieniu Wykonawcy:
…………………...………………………….
…………………………………….…………

Data sporządzenia notatki: ………………….

Podpis pracownika: …………………………….


Akceptacja Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu:
	
………………….
	
……………………………………………………

	data
	podpis




Potwierdzenie przez Główną Księgową dostępności środków na sfinansowanie zamówienia:

………………….	……………………………………………………
data	                    podpis


									Załącznik Nr 5
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Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu
z dnia 23.02.2026	

WZÓR 
PROTOKÓŁ Z POSTĘPOWANIA


Postępowanie Nr: …………………………………………………….


1. Tytuł postępowania: ……………………………………………..
2. Tryb postępowania:
☐zapytanie ofertowe
☐negocjacje z jednym wykonawcą
3. Postępowanie było przeprowadzone przez:
☐następujące osoby: …………………………………………..
4. Dokumenty postępowania:
☐zamieszczono na stronie BIP/strona internetowa w dniu ……………………..
☐przesłano w dniu ……………………. do następujących wykonawców …………………………..
5. Termin składania ofert:…………………………….
6. Kryteria oceny ofert: ………………………………..
7. Porównanie złożonych ofert:[footnoteRef:2] [2:  Tabela może być uzupełniana o inne elementy, np. inne niż cena kryteria oceny ofert] 

	Nr Oferty
	
Nazwa i adres wykonawcy
	
Wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu
(TAK/NIE)
	
Cena brutto w zł oferty 


	1.

	
	
	
...................................

	2.

	
	
	
...................................



1. Propozycja wyboru oferty:
1) nazwa wykonawcy: ………………………………
2) cena wybranej oferty: ………………………. zł brutto[footnoteRef:3] [3:  W przypadku gdy cena oferty przekracza wysokość zabezpieczpnych środków wskazaną we wniosku, wymagane jest uzyskanie także zgody Głównego Księgowego] 

3) uzasadnienie wyboru: ………………………………………………………..

Data sporządzenia protokołu: ………………….
Podpis pracownika: …………………………….

Akceptacja Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu

………………….	……………………………………………………
data	podpis

Akceptacja Głównego Księgowego 

	………………….
	……………………………………………………

	data
	[bookmark: _Hlk194384006]Podpis




				Załącznik Nr 6
 do Zarządzenia[image: ] nr  3/2025
Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu
z dnia 23.02.2026	


Ośrodek Kultury w Miliczu                                                                                           				         Milicz, ……………
ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 14
56 -300 Milicz 
tel. 71 38-41-124
mail: 
Nr postępowania:

 WZÓR 
ZAPYTANIE OFERTOWE

Działając w imieniu Zamawiającego zwracam się z prośbą w związku z planowaną inwestycją/ zakupem o przedstawienie oferty na …..
1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
………………………………………………………………….
2. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA
……………………………………………………………………..
3. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Złożona oferta powinna zawierać:
1) Dane zamawiającego (Nazwa, adres, nip, regon, nr. rachunku bankowego)
2) Oferowaną cenę (netto, brutto, stawkę VAT)
3) Oświadczenie o zapoznaniu się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszeniu do niego
4) zastrzeżeń
5) Termin realizacji zamówienia
6) Termin gwarancji ( jeżeli jest wymagany)
7) Wyrażenie zgody na warunki płatności określone w zapytaniu ofertowym
8) Datę sporządzenia oferty
9) Podpisy wykonawcy
10) Inne
4. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERTY
……………………………………………………………………………..
5. KRYTERIA OCENY OFERTY
………………………………………………………………………………
6. INFORMACJE DOTYCZĄCE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
……………………………………………………………………………
7. DODATKOWE INFORMACJE
……………………………………………………………………………………
8. INNE
Do niniejszego zamówienia nie stosuje się Ustawy Prawo Zamówień Publicznych, jedyne zastosowanie ma Zarządzenie nr 3, Dyrektora Ośrodka Kultury w Miliczu z dnia 23.02.2026 w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości szacunkowej mniejszej niż 170 000 zł netto w Ośrodku Kultury w Miliczu
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