Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 4 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 23/2025
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 4 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartosc¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 170 000 ztotych
netto.

Na podstawie art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2025 poz. 1483) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie regulamin w sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 170 000 netto
ztotych.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Suwalskiego osrodka Kultury nr 1/2021
z dnia 11.01.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartosé nie przekracza w ztotych rownowartosci kwoty 130.000,00 ztotych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z datg obowigzywania od
dnia 1 stycznia 2026 r.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Otéw
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 4 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
ROWNOWARTOSCI KWOTY 170 000 ZLEOTYCH NETTO

§1
Postanowienia ogdlne

1. Zapisy niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych
na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktdrych wartosé nie przekracza 170 000 ztotych
netto.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a) zamoéwieniu publicznym,

b) wykonawcy,

c¢) Kierowniku Zamawiajgcego,

d) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,

e) najkorzystniejszej ofercie
- nalezy przez to rozumieé definicje podane w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, tj., ze zm.) zwanej dalej ,ustawg”.

3. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegad zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

b) zapewniajacych najlepszg jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadnionych
charakterem zamoéwienia w ramach srodkéw, ktére mozna przeznaczyé na ich realizacje,

c) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktaddéw.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentédw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamodwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczgcymi zamoéwien wspotfinansowanych ze
srodkdéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgc bezstronnosé i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

a) kierownicy komérek merytorycznych,

b) pracownicy na stanowiskach samodzielnych,

c) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.
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7. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komérka merytoryczna szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

§2
Sposdb przeprowadzania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Czynnosci przeprowadzania postepowania (wyboru Wykonawcy) dokonuje komorka
merytoryczna poprzez:

1) wystosowanie zapytania ofertowego do minimum trzech potencjalnych Wykonawcdéw,

w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) przekazanie zapytania ofertowego do Wykonawcéw (osobiscie lub drogg elektroniczng),

b) zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych,

c) rozmowy osobiste lub telefoniczne prowadzone z wybranymi wykonawcami.

2) Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP Suwalskiego Osrodka

Kultury.

2. W przypadkach wymienionych ponizej mozna nie stosowac¢ niniejszego Regulaminu:

a) gdy warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10 000 ztotych netto,

b) gdy wystepuje tylko jeden Wykonawca,

c) gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

d) zawierania umow z twércami i artystami,

e) udzielania zamodwienia na zakup systemow informatycznych i oprogramowania,

f) udzielania zamoéwienia w formie umowy — zlecenia lub umowy o dzieto,

g) umow o zarzadzanie i prowadzenie pracowniczych planéw kapitatowych, o ktérych

mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 427,z 2025 r. poz. 1216 z pdin. zm.).

- w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2 pracownik dokonuje wyboru Wykonawcy
zgodnie ze swojg wiedzg, przestrzegajgc przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483).

3. Z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia.

4. Zapytanie ofertowe oraz oferty mogg by¢ przekazywane pisemnie (osobiscie) lub droga
elektroniczna.

5. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze byé w szczegdlnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos¢, funkcjonalno$é¢ i inne pod
warunkiem, iz mogg one odnosi¢ sie wytgcznie do przedmiotu zamdwienia,
z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 6.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie kryteridw
odnoszacych sie do wtasciwosci Wykonawecy.

7. Postepowanie uznaje sie za wazne w przypadku, gdy na skierowane zapytanie ofertowe
odpowie przynajmniej jeden Wykonawca, ktoéry ztozyt oferte odpowiadajgcg wymaganiom
podanym w zapytaniu.
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§3
Udzielenie zamodwienia publicznego
1. Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami Regulaminu.
2. Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze Wykonawcy, osoba odpowiedzialna za
realizacje zamdwienia sporzadza umowe lub zlecenie.
3. Wykonanie zamdwienia zleca na pismie Kierownik Zamawiajgcego lub jego Zastepca przy
kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego.
4. Zlecenie wykonania zaméwienia musi zawiera¢ co najmniej informacje dotyczace:
a) Wykonawcy,
b) przedmiotu zamdwienia,
c) wartosci wykonania zaméwienia,
d) terminu realizacji,
e) terminu ptatnosci.

§4
Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzadza
protokot, zgodnie 1z zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu, potwierdzajacy
przeprowadzenie postepowania i zasadno$¢ wyboru oferty. Wydruki ze stron
internetowych, odpowiedzi Wykonawcdéw na zapytania, notatki stuzbowe z rozmow
telefonicznych, oferty Wykonawcdw winny stanowic¢ zatgcznik do protokotu.

2. Protokot wymaga akceptacji kierownika komarki merytoryczne;j.

3. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana w Komdrce
Merytorycznej, ktéra przeprowadzata postepowanie (u pracownika odpowiedzialnego za
realizacje danego zamdwienia).

§5

Inne postanowienia

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjgé¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu lub jego czesci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego Ilub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamodwien wspétfinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Zatgcznik do Regulaminu

Protokot
z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 ztotych netto
1. W celu udzielenia zamdéwienia na:

1) do udziatu w postepowaniu zaproszono nizej wymienionych Wykonawcéw poprzez:

* (niewtasciwe wykresli¢)
a) przekazanie zapytania ofertowego do Wykonawcow (osobiscie / drogg elektroniczng)*
b) przeprowadzenie rozméw telefonicznych z wybranymi wykonawcami*,

c) zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych*,

Q) e e 3 ) e, S C) e
2) umieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej BIP*
3. W terminie do dnia ......cccceevevvreverceenenen. do godziny.....ceeveeeeeeeciene otrzymano ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa Adres Cena Inne kryteria | Uwagi
Wykonawcy Wykonawcy netto/brutto

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis pracownika prowadzgcego postepowanie)

Potwierdzenie srodkow przez Gtéwnego Zatwierdzam/nie zatwierdzam
Ksiegowego lub wyznaczong przez niego osobe

(podpis) (podpis osoby upowaznionej)
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