Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 12 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 25/2025
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 12 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi w zakresie dziatalnosci
kulturalnej o wartosci od 170 000 ztotych netto do wartosci mniejszej
niz progi unijne

Na podstawie art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483) oraz art. 37a, art. 37b, art. 37c
i art. 37d ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87, tj. ze zm.) zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi w zakresie dziatalnosci kulturalnej o wartosci
od 170 000 ztotych do wartosci mniejszej niz progi unijne, o ktérych mowa
w art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, tj., ze zm.)

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury nr 1/2016
z dnia 18.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi w zakresie dziatalnosci
kulturalnej o wartosci od 30 000 euro do 209 000 euro, zmienione Zarzgdzeniem
nr 9/2018 Dyrektora Suwalskiego Os$rodka Kultury z dnia 25.06.2018r.,
Zarzadzeniem nr 1/2020 Dyrektora Suwalskiego Os$rodka Kultury z dnia
31.01.2020 r., Zarzadzeniem nr 2/2021 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 11.01.2021 r., Zarzadzeniem nr 7/2022 Dyrektora Suwalskiego Osrodka
Kultury zdnia 17.03.2022r. oraz Zarzadzeniem nr 1/2024 Dyrektora
Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 15.01.2024 r.
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§ 3.

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

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Oiow
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2025
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 12 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi w zakresie dziatalnosci kulturalnej
o wartosci od 170 000 ztotych netto do wartosci mniejszej niz progi unijne

§ 1. Postanowienia ogdlne
1. Zapisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do zaméwien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub
ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej] w szczeg6lnosci z organizacja wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych oraz przedsigwzig¢ z zakresu
edukacji kulturalnej, jezeli zamdéwienia te nie shuza wyposazeniu Suwalskiego Osrodka Kultury w
srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi dziatalno$ci jednostki 1 ktérych warto$¢ jest wyzsza
niz 170 000 zlotych netto i nizsza niz progi unijne, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 2 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) ,,zamdOwieniu publicznym”,
2) ,,wykonawcy”,
3) ,,dostawach lub ustugach”,
4) ,,warto$ci zamowienia”,
5) ,,najkorzystniejszej ofercie”

—nalezy przez to rozumie¢ definicje okreslone w ustawie Prawo zamdwien publicznych.
3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

2) zapewnienia najlepszej jakosci dostaw 1 ustug adekwatnie do charakteru zamowienia oraz
mozliwosci finansowych,

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi.

4. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz wlasciwymi wytycznymi. W przypadku
rozbieznos$ci pierwszenstwo majg wytyczne dotyczace finansowania.

5. Za przestrzeganie Regulaminu odpowiadajg kierownicy komorek merytorycznych oraz inni
pracownicy, ktorym powierzono czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem lub realizacjg zamowien.

6. Komorka merytoryczna przed wszczeciem postgpowania:
1) dokonuje szacowania warto$ci zamowienia,

2) ustala obowigzek stosowania ustawy PZP,

3) potwierdza istnienie srodkéw w planie finansowym.

§ 2. Sposob przeprowadzenia postepowania
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1. Postepowanie prowadzi si¢ w trybach:
1) zapytania ofertowego,
2) negocjacji z jednym wykonawca.

2. O wyborze trybu decyduje Dyrektor SOK.

3. Tryb zapytania ofertowego wszczyna si¢ poprzez:

1) publikacje ogloszenia o udzielanym zaméwieniu w BIP SOK,

2) skierowanie zapytania do co najmniej trzech wykonawcow (o ile istnieje taka liczba na rynku),
lub

3) zamieszczenie zapytania wylacznie w BIP SOK.

Zapytanie zawiera: opis zamoOwienia, kryteria oceny, termin sktadania ofert oraz inne niezbedne
informacje.

4. Tryb negocjacji z jednym wykonawca stosuje si¢, gdy:

1) zamowienie moze wykonac tylko jeden wykonawca,

2) zapytanie ofertowe nie doprowadzito do wyboru wykonawcy,

3) wystapila wyjatkowa i1 nieprzewidywalna sytuacja wymagajaca natychmiastowego wykonania
zamoOwienia.

5. Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe lub dotyczace warunkow realizacji
zamoOwienia.

6. Postepowanie uznaje si¢ za wazne, jezeli wplynie co najmniej jedna oferta spetniajaca
wymagania. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie, jezeli:

1) cena oferty przekracza zabezpieczone $rodki,

2) oferta nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowego,

3) wystapily inne istotne okoliczno$ci uniemozliwiajgce zawarcie umowy.

7. Z postgpowania sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
— tryb post¢gpowania,

— opis zamodwienia,

— wykaz ofert,

— wybor oferty z uzasadnieniem,

— podpis osoby sporzadzajace;.

Protokot zatwierdza Dyrektor SOK.

8. Po wyborze wykonawcy sporzadza si¢ umowe.
9. Ogtoszenie o udzieleniu lub nieudzieleniu zamodwienia publikuje si¢ w BIP SOK.
10. Dokumentacj¢ postepowania przechowuje si¢ zgodnie z przepisami archiwizacji.
11. Kryteria oceny ofert
1. Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny
ofert wskazanych w zapytaniu ofertowym.

2. Kryteria oceny ofert powinny by¢:
1. obiektywne,
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2. mierzalne,
3. zwigzane z przedmiotem zamodwienia,
4. okreslone w sposob jednoznaczny dla wykonawcow.
3. Kryteriami oceny moga by¢ w szczego6lnosci:
1. cena lub koszt,
2. jako$¢ lub funkcjonalnos$¢,
3. doswiadczenie wykonawcy w realizacji podobnych ustug kulturalnych,
4. potencjal wykonawcy istotny dla wykonania zamowienia,
5. termin realizacji.
4. Zamawiajacy okresla wage kazdego z kryteriéw w zapytaniu ofertowym.

12. Zasady punktacji ofert

1. W zapytaniu ofertowym zamawiajacy okresla sposob obliczania punktacji, w szczegolnosci:
1. wzor oceny,
2. sposob przyznawania punktéw w kryteriach jako$ciowych,
2. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jesli:
1. nie spetnia wymagan zapytania,
2. zawiera bledy, ktore uniemozliwiajg ocene,
3. wykonawca nie uzupelni wymaganych dokumentow.
3. Wynik oceny ofert jest zawarty w protokole postepowania.

13. Obowigzek publikacji kryteriow oceny

W zapytaniu ofertowym obowigzkowo zamieszcza si¢:
wszystkie kryteria oceny ofert,

sposOb przyznawania punktow,

wagi poszczegdlnych kryteriow,
opis sposobu oceny oraz sposob wytonienia oferty najkorzystniejsze;.

b s

§ 3. Inne postanowienia

1. Dyrektor SOK moze zdecydowac o zastosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych zamiast
niniejszego Regulaminu, jesli uzasadnia to charakter zamodwienia.

2. Kontrola wewnegtrzna:

1. Kazde zamowienie udzielane na podstawie niniejszego Regulaminu podlega:
1. kontroli merytorycznej — wykonywanej przez kierownika komorki merytorycznej,
2. kontroli formalno-rachunkowej — wykonywanej przez wyznaczonego pracownika,
3. kontroli wstgpnej — przez gldéwnego ksiegowego, zgodnie z art. 54 ustawy o

finansach publicznych.

2. Glowny ksiggowy potwierdza w szczegdlnosci:
1. zgodno$¢ operacji z planem finansowym,
2. prawidlowos¢ dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3. zabezpieczenie srodkow na realizacj¢ zamdwienia.

3. Zamoéwienie nie moze zosta¢ udzielone bez dokonania kontroli wstepne;j.
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§ 4. Zasady przechowywania dokumentacji

1. Dokumentacje z postepowania przechowuje si¢ w komorce merytorycznej odpowiedzialnej
za zamoOwienie.

2. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z:

1. obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,

2. jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3. przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentow jednostek sektora finansow
publicznych.

3. Minimalny okres przechowywania dokumentacji wynosi 5 lat, liczac od zakonczenia roku
finansowego, ktorego dotyczy zamowienie, chyba ze wytyczne dotyczace srodkow
zewnetrznych przewidujg dtuzszy okres.

4. Po uplywie okresu przechowywania dokumentacja przekazywana jest do archiwum
zaktadowego zgodnie z kategorig archiwalng danego rodzaju akt.

§ 5. Jawnos$¢ dzialan zamawiajacego

1. Zamawiajacy zapewnia publiczny dostep do informacji o udzielonych zaméwieniach
poprzez publikacje:
1. ogloszen o udzieleniu zamowienia,
2. informacji o nieudzieleniu zamowienia,
3. informacji wymaganych przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 6. Stosowanie ustawy PZP
Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury moze podja¢ decyzj¢ o zastosowaniu trybow

przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych, jezeli charakter lub ztozonos¢
zamoOwienia uzasadnia przeprowadzenie bardziej sformalizowanej procedury.

Id: 8FE280CF-12A1-44FC-AD32-F10096709C52. Podpisany Strona 4



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Protokoét
z przeprowadzenia postepowania na udzielenie zamodwienia publicznego na
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
1. W celu udzielenia zamdwienia na:

przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamoéwienia W trybie .......ccoeveveivevevvir v,
2. WdANiU e skierowano zapytanie ofertowe do nastepujacych wykonawcow:*
) ettt b et et h e e et b et h s £ e e s et b eh £ eea et b b Sea et b et ea sen £t e b et ea sen £ttt ene st
2] et e h e et b b sea e A et ae oA e E et £he s e eE et eh eh e Sea et b eh £ sea et e b ek eae st et b aebeaesea et et
B ettt b e b b sea e A et ae Sea e £ et eh neh £ eE et eh eh £ Sea et b eh e sea et e b ek eae st et bbb eaeseate et
W dNiU e zamieszczono zapytanie ofertowe w BIP.*
W dNiu e odbyty sie negocjacje z nastepujgcym wykonawcg

* (niewtadciwe wykreslic)

3. W terminie do dnia .......ccoeeeveererennne. oferty ztozyli nastepujacy wykonawcy:

(podpis osoby sporzadzajgcej protokat)

Potwierdzenie srodkéw przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe zastepujaca

(podpis Gtéwnego Ksiegowego)
Zatwierdzam

Dyrektor SOK
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