Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 7/2025 z dnia 22 grudnia 2025 r.

Regulamin
w sprawie udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 170 000
zlotych.

Regulamin okresla wewngtrzng organizacje postgpowania w sprawach zaméwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub w czgsci ze $rodkoéw publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z:

- przepisOw zawartych w art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U. 22025 r., poz. 1483 ze zm.);

- przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwienn publicznych (Dz. U.
z 2024 1., poz. 1320 ze zm.), zwanej dalej Prawo zamdwien publicznych;

DZIAL L.
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 170 000
ztotych netto, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okreslajgcym sposoby i metody
dokonywania zakupéw w miejsce nieobowigzujgcych w tym zakresie przepisow
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Procedury udzielania zamoéwien publicznych obejmuja:

1) zamdwienia o wartosci ponizej 60 000 zt,
2) zamdwienia o warto$ci od 60 000 zt do 170 000 zt,

3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstapienie od stosowania niniejszego
Regulaminu w zakresie udzielania zamoéwien na roboty budowlane i ustugi projektowe
po uzyskaniu wczeéniejszej akceptacji Dyrektora Centrum Kultury ,,Muza”.

4. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien udzielanych do
kwoty 170 tys. zlotych netto, ktérych przedmiotem sg zamdwienia udzielane w trybie
pilnym, ze wzgledu na wystgpienie zdarzen losowych lub awaryjnych, ktore
wymagajg natychmiastowej realizacji. W przypadku zamoéwien udzielanych w trybie
pilnym, Kierownik lub upowazniony pracownik dzialu merytorycznego dokonuje
zamowienia a nast¢pnie wypetnia druk i przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektora
Centrum Kultury ,,Muza” wraz z notatkg stuzbowg opisujgca dang sytuacje.

5. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych przedmiot
zamoOwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworczg 1 artystyczng.

6. Zamoéwienia wspdtfinansowane ze Srodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszych
zasad, a wytycznymi dotyczgcymi zamowien wspoHinansowanych ze S$rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.




7. Druk pisemnego zapotrzebowania (zatgcznik Nr 1) nie ma zastosowania do zaméwie,
w wyniku ktérych zawarto umowy lub udzielono zlecenia.

8. Dla zaméwien, w ktorych z przyczyn obiektywnych jest tylko jeden Wykonawca
mogacy wykona¢ zamoéwienie (monopolista na rynku) nie stosuje si¢ zapisow
niniejszego Regulaminu.

9. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza
dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie
produktow, ustug, robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatujgcych na Srodowisko, a takze uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne
skutki decyzji zakupowych.

10. Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. do tzw.
"spotecznie odpowiedzialnych zamoéwien publicznych" oraz "zielonych zaméwien
publicznych".

11. Spotecznie odpowiedzialne zaméwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych
bierze si¢ pod uwage co najmniej jedna z nastepujgcych kwestii spotecznych:
mozliwosci zatrudnienia, godng pracg, zgodno$¢ z prawami spotecznymi i z prawem
do pracy, integracjg spoteczng (w tym takze 0s6b niepelnosprawnych), réwno$é szans,
dostepnos¢, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriéw zréwnowazonego
rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego
przestrzegania zasad spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu, z jednoczesnym
uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych
zamdwien publicznych.

12. Zielone zamdéwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara
si¢ uzyska¢ towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddzialywanie na srodowisko
w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, ushug i robé6t
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym
przypadku.

DZIAL I1.

Szacowanie warto$ci zamdwienia

§2

1. Warunkiem uruchomienia przez Centrum Kultury ,,Muza” postepowania o zaméwienie
publiczne jest posiadanie odpowiednich s$rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ przedmiotu zamdwienia.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia w sposob szczegétowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Zakazuje si¢ dzielenia
zamOwien na cze$ci oraz zanizania warto$ci zamdwienia celem unikniecia stosowania
przepiséw ustawy jak réwniez postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Sposoby szacowania warto$ci zaméwienia na:

a) Roboty budowlane na podstawie:
* kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztéw robdt budowlanych,
* planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych.



b) Dostawy i ustugi:
* wartosci netto dostaw lub ustug $wiadczonych Zamawiajgcemu w roku poprzednim
i po zwigkszeniu o wskaznik inflacji,
* wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,
* rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia.

§3

. Kierownik dziatu wnioskujgcy o realizacj¢ zamdwienia, wystgpuje do Dyrektora Centrum

Kultury ,,Muza” z wnioskiem stanowigcym zalgcznik nr 1 o dokonanie zamdwienia

o wartosci do 170 000 ztotych.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, musi zawierac:

a) szczegotowy ilosciowo - jakosciowy opis przedmiotu zamdéwienia;

b) zZrédlo finansowania;

c) kwote przeznaczong na realizacje zamowienia oszacowanga na podstawie cen
rynkowych lub okreslong w planie zamdéwien publicznych;

. Dzial realizujgcy zamowienie, po potwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego posiadania

§rodkow finansowych na realizacje zaméwienia oraz po zatwierdzeniu przez Dyrektora

Centrum Kultury ,,Muza”, przystgpuje do realizacji zamowienia na podstawie procedury

okreslonej w § 4 i 5 niniejszego Regulaminu.

DZIAL 111

§4
Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci do 60 000 z1

. Zamobwienia o wartosci ponizej 60 000 zt udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktérym mowa
w pkt.1, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane w sposéb w sposoéb gospodarny,
celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladéw oraz przy optymalnym doborze metod i Srodkéw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow.

. W takich przypadkach dokumentacje zamdéwien stanowi druk pisemnego zapotrzebowania
na dostawy i ustugi bedgce zalgcznikiem Nr 1 do Regulaminu. Zakupu si¢ dokonuje po
uprzednim wypetnieniu druku.

. Udzielenie zaméwienia poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku
poprzedza rozeznanie rynku.

. Dla udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej 60 000 zl nie jest wymagana forma
pisemna, z zastrzezeniem ust. 8.

. Podstawa udokumentowania zamodwienia, o ktérym mowa w ust.l jest faktura lub
rachunek wraz zatagcznikiem nr 1do Regulaminu.

. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dzialalnosci gospodarczej
podstaws udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto badZ umowa zlecenie.

Wk




W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej, w ktorej okresla sig: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto$é
zamoOwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

§5

Procedura udzielenia zamowienia o warto$ci od 60 000 zt de 170 000 z}

Zamo6wienia o wartosci od 60 000 zt do 170 000 zt udzielane sg poprzez wybdr
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zam6wienia, o ktérym mowa
w pkt.1, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane w sposob w sposéb gospodarny,
celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakfadéw oraz przy optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zalozonych celow.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodne z obowiagzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje
i przeprowadza postepowania o udzielenie zam6wienia.

Procedure udzielenia zaméwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora CK , Muza”
wniosek sporzadzony przez kierownika dziatu, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu,
a nast¢pnie:

a) przeprowadza si¢ mailowo lub pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania
ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcéw) — wzér dokumentu stanowi
zalgcznik Nr 2;

b) sktadane przez Wykonawcoéw oferty mogg by¢ kierowane pisemnie, faksem lub
mailem — wzér dokumentu stanowi zalacznik Nr 3 (formularz oferty powinien
zawiera¢ wszystkie informacje zawarte we wzorze);

c) ofert zalgcza si¢ je do dokumentacji.

d) po wyborze oferty dokonuje si¢ notatki wyjasniajacej wybdr wykonawcey.

'Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte
pod wzgledem ceny, jakos$ci, terminu, gwarancji itp.

Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy lub zlecenia okre$lajacego warunki
realizacji zaméwienia. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe
zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, w ktorej okresla sie: przedmiot zamdwienia,
termin realizacji, warto$¢ zaméwienia, kary umowne i warunki gwarancji

W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarcze;
podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o dzielo bagdz umowa zlecenie.



9. Cala dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w dziale
realizujagcym zamowienie. Dzial ten jest odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia oraz
archiwizacj¢ dokumentacji.

10. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenia zamdwienia o wartodci przekraczajacej
60 000 do 170 000 zl sporzadza si¢ protokét. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§6
Nadzér nad realizacjg zamoéwien.

1. Nadzor nad realizacjg zamowien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie
nalezy do Kierownikow poszczegolnych dziatdéw.

2. Do podstawowych obowigzkéw Kierownikéw dziatéw nalezy nadzér nad:

a) szczegdlowym oszacowaniem wartosci zamowienia,

b) przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym Regulaminie,

c) doprowadzenie do zawarcia i realizacji umowy,

3. Kierownik dzialu ma obowigzek prowadzenie rejestru zamdéwien przy zachowaniu zasad
obiegu dokumentéw obowigzujacych w CK MUZA.

4. Kierownicy poszczegélnych dzialéw zobowigzani sa do przechowywania catosci
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwienia, umowy o jego
wykonanie oraz zlozonych i niepodlegajacych zwrotowi ofert, przez okres ustalony w
instrukcji kancelaryjnej, w sposéb gwarantujacy nienaruszalno$é ich treSci, przy
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentdw.

5. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamdwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepiséw oraz instrukcji archiwizacyjnej.

6. Kazdy dzial prowadzi rejestr zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 170 000 zlotych, wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

7. Kierownik kazdego dzialu ma obowigzek na koniec roku przekazaé raport (zatgcznik Nr 5)
do osoby odpowiedzialnej za przesylanie sprawozdan do Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych.

§6

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien publicznych, Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

............................................................... Lubin, dnia .......c.cooevevvveveenen.
(Oznaczenie jednostki i komoérki organizacyjnej)
DRUK ZAPOTRZEBOWANIA NA DOSTAWY / USLUGI
Lp. |Opis przedmiotu zamoéwienia i rodzaj zaméwienia| Ilosé Warto$é Nazwa dostawcy lub
szacunkowa producenta
brutto

UZASADNIENIE:

PODSTAWA PRAWNA UDZIELENIA ZAMOWIENIA™:

Wartos¢é zaméwienia nie przekracza kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt.1 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych

(podpis Pracownika) (podpis Kierownika Dziatu)

DECYZJA DYREKTORA: AKCEPTUJE/ODMAWIAM®
Uwagi:

OPINIA Gléwnego Ksiggowego w sprawie mozliwoSci:

(pieczec i podpis
Gléwnego Ksiegowego)
* niepotrzebne skresli¢

¥



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Lubin, dnia .............ooviivieennn

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

(pieczatka zamawiajacego)

ZNAK SPIAWY: wovvvriiviiiiiiiiiinens

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

Zaproszenie do skladania ofert

Zapraszamy Panstwa Firme¢ do ztozenia oferty na:
I. Opis przedmiotu zamoéwienia
I1. Przygotowanie oferty

Oferte nalezy ztozyé w formie pisemnej (osobidcie, pisemnie — listem, faxem, mailem) na
Formularzu ofertowym w siedzibie Zamawiajacego do dnia

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

II1. Kontakt z Wykonawca
Osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami sg:

Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone post¢powanie bez podania przyczyn.

(Data, podpisy Zamawiajgcego)




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

FORMULARZ OFERTY

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO:

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

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

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

CENE NELO...ccvevviiririirererrereerane. zt

SIOWNIE NETO: .ovvvriiiiereicitceccc e 7k,
ceng brutto:.....ccoerveeveeseeriereinenean, zt.

STOWNIE BIULO: ..o zt.

zgodnie z wypelnionym Formularzem ofertowym.

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamowienia: .................ocoviiiieinnn. ,
b) warunki pratnosci fue.ueeeeeiiiiiieiiee e ,
c) okres gwarancji (ilo$¢€ MieSICCY)....cvvvvrrrivererieiiiiicricrereeeennn ,
) oot e ,

(Data, podpisy i piecze¢ Wykonawcy

/7
d



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Lubin,dnia .......cooovvviiiiiiinnnnns

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak Sprawy: ......ooiiiiiiiiiiiinin,

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
o warto$ci w przedziale 60 000 do 170 000 zlotych

1. Przedmiot zamoéwienia:

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

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

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

2. Warto$¢ szacunkowa

Warto$¢ szacunkowg zamOwienia WynOoSI ........vvererrneirernneninrinnanenn. zl netto.

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci
V2200 100) 4 (5 1V DU

3. Zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez:
rozeslanie / przekazanie zaproszenia z formularzem oferty, ktdry stanowi integralng
cze$¢ niniejszej dokumentacji (*¥),

4. W terminie skladania ofert, tj. do dnia ................ r. do godz. .............
przedstawiono ponizsze oferty.

LP. NAZWA 1  ADRES | CENANETTO |CENA UWAGI
WYKONAWCY BRUTTO

e




5. Wybrano oferte najkorzystniejsza, ztozong przez:

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

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

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

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

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

imi¢ i nazwisko Kierownika Dziatu
oraz podpis (pieczatka)

Zatwierdzam wybdr

Data i Podpis Dyrektora

(*) niepotrzebne skre$li¢



Zalgceznik nr 5 do Regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

CENTRUM KULTURY ,MUZA”

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamowienia
dostawy/ustugi/
roboty budowlane

Data zawarcia
umowy/ Data
zakupu

Wartosé
zamoOwienia netto

Znak sprawy
(postgpowania do
kwoty 170 000
zlotych)

10.







