SEUPSKI OSRODEK KULTURY
ul. Banacha 17, 76-200 SLUPSK
www.sok.slupsk.pl, tel. 59 845 64 41

NIP 839 320 13 59, Regon 369382613 )
! Zarzadzenie nr04.26

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 20 maja 2026 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowieri publicznych w Stupskim Osrodku

Kultury o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

Na podstawie art. 44 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwier publicznych zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza sie ,,Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Stupskim Osrodku Kultury
o wartosci ponizej 170 000 zt netto”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Stupskiego Osrodka Kultury do przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 01.21 Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury z dnia 15 stycznia 2021
r.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia nr 04.26

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Stupskim Osrodku Kultury
o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

§1.
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwier publicznych o wartosci mniejszej niz
170 000 zt netto.

2. Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegaé zasad:

1. zachowania uczciwej konkurencji;

rownego traktowania wykonawcéw;

przejrzystosci postepowania;

bezstronnosci i obiektywizmu;

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi;

wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz

umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

3. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania zobowigzane sg do zachowania bezstronnosci oraz unikania konfliktu
interesow.

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje
Dyrektor Zamawiajgcego lub upowaznieni pracownicy.

5. Zaprzestrzeganie postanowien Regulaminu odpowiedzialni sa:

1. Dyrektor Zamawiajgcego;
2. pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za przygotowanie i realizacje
zamoéwienia.

6. W przypadku zamoéwien finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci
funduszy europejskich, pierwszeristwo majg wytyczne programu finansujacego, o ile
przewidujg odmienne zasady.
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§ 2.
Ustalanie szacunkowej wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem postepowania nalezy ustali¢ z nalezyty starannoscia wartogé
szacunkowgq zaméwienia.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku VAT.
3. Szacunkowq warto$¢ zamodwienia ustala sie w szczegdlnosci na podstawie:
1. analizy cen rynkowych;
2. analizy stron internetowych;
3. zapytan mailowych;



4. wywiadu telefonicznego;

5. weczesniejszych zaméwier o podobnym charakterze;

6. kosztorysu inwestorskiego — w przypadku robét budowlanych.
Ustalenie wartosci zaméwienia dokumentuje sig w postaci notatki stuzbowe;j.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamodwienia moga byc
w szczegdblnosci:

1. wydruki ze stron internetowych;

2. odpowiedzi wykonawcow;

3. notatki z rozméw telefonicznych;

4. katalogi lub cenniki;

5. kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan.

Obowigzek dokumentowania szacowania wartosci zaméwienia nie dotyczy zaméwien
o wartosci ponizej 7 000 zt netto.

Niedopuszczalne jest dzielenie lub zanizanie wartoéci zaméwienia w celu unikniecia
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub postanowien niniejszego
Regulaminu.

§3.
Progi i procedury udzielania zamoéwien

1. Ustala sie nastepujace progi wartosci zamoéwien:

Wartos¢ zamowienia netto

Procedura

do 7 000 zt

zakup bez rozeznania rynku

od 7 000 zt do 35 000 zt

uproszczone rozeznanie rynku

od 35 001 zt do 70 000 zt

publikacja zaproszenia na stronie internetowej lub BIP

od 70 001 zt do 170 000 zt

postepowanie prowadzone na platformie e-Zaméwienia

§4.

Zamoéwienia o wartosci ponizej 7 000 zt netto
1. Zamowienia o wartosci ponizej 7 000 zt netto moga by¢ udzielane bez
przeprowadzania rozeznania rynku.

Zamowienie powinno zosta¢ udzielone z zachowaniem zasad okresélonych w § 1 ust. 2.
Podstawag udokumentowania zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura, rachunek
lub umowa.
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§ 5.
Zamowienia o wartosci od 7 000 zt do 35 000 zt netto

Dla zamdwienr o wartosci od 7 000 zt do 35 000 zt netto stosuje sie uproszczone
rozeznanie rynku.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia:

1. sporzadza uproszczony opis przedmiotu zamowienia;

2. dokonuje rozeznania rynku;

3. sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia.
Rozeznanie rynku moze zosta¢ przeprowadzone w szczegdlnosci poprzez:

1. analize stron internetowych;

2. kontakt mailowy;

3. kontakt telefoniczny;

4. analize ofert dostgpnych na rynku.
Dopuszcza sig udzielenie zaméwienia w przypadku uzyskania jednej waznej oferty.
Udzielenie zamoéwienia dokumentuje faktura, rachunek lub umowa.
W przypadku robét budowlanych wymagane jest zawarcie umowy w formie
pisemnej.

§ 6.
Zamodwienia o wartosci od 35 001 zt do 70 000 zt netto

Dla zamdwierr o wartosci od 35 001 zt do 70 000 zt netto przeprowadza sie
postepowanie konkurencyjne.
Postgpowanie wszczyna sie poprzez publikacje zaproszenia do sktadania ofert na
stronie internetowej Zamawiajacego lub w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zamawiajacy moze dodatkowo skierowac zaproszenie do wybranych wykonawcéw.
Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1. opis przedmiotu zamdwienia;

2. termin realizacji zamowienia;

3. kryteria oceny ofert;

4. termin sktadania ofert;

5. sposdb przekazania ofert.
Termin sktadania ofert nie powinien by¢ krétszy niz 3 dni robocze.
Oferty sktadane sg przy uzyciu $srodkéw komunikacji elektroniczne;.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie na podstawie kryteriéw okreslonych
W zaproszeniu.
Informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty publikuje sie na stronie internetowej
Zamawiajgcego lub w BIP.
Dopuszcza sig udzielenie zamdwienia w przypadku ztozenia jednej waznej oferty.
Udzielenie zamdwienia dokumentuje umowa zawarta w formie pisemnej lub
elektroniczne;.
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§7.
Zamodwienia o wartosci od 70 001 zt do 170 000 zt netto

Dla zamdwieri o wartosci od 70 001 zt do 170 000 zt netto stosuje sie procedure
konkurencyjng prowadzong z wykorzystaniem platformy e-Zamdéwienia.
Postgpowanie wszczyna sie poprzez publikacje ogtoszenia o zamdéwieniu na
platformie e-Zamoéwienia.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia:

1. sporzadza opis przedmiotu zamdwienia;

2. ustala warto$¢ szacunkowg zamdwienia;

3. przygotowuje projekt umowy lub projektowane postanowienia umowy;

4. okresla kryteria oceny ofert.
Ogtoszenie o zaméwieniu powinno zawieraé w szczegélnosci:

1. opis przedmiotu zamdwienia;

2. warunki udziatu w postepowaniu, jezeli s3 wymagane;

3. kryteria oceny ofert;

4. termin sktadania ofert;

5. sposob komunikacji z wykonawcami.
Termin sktadania ofert nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni roboczych.
Komunikacja z wykonawcami odbywa sig¢ przy uzyciu s$rodkéw komunikaciji
elektroniczne;.
Oferty sktadane sg zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie na podstawie kryteriéw okreslonych
w ogtoszeniu.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty publikuje sie na platformie
e-Zamowienia.
Dopuszcza sig udzielenie zamdwienia w przypadku ztozenia jednej waznej oferty.
Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej.

§ 8.
Kryteria oceny ofert

Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w szczegdlnosci:

1. cena;

2. jakos¢;
funkcjonalnosé;
parametry techniczne;
doswiadczenie wykonawcy;
termin realizacji;
warunki gwarancji;

8. aspekty spoteczne lub srodowiskowe.
Kryteria oceny ofert powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia i zapewniaé
wybor oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

NoO v eW



§9.
Uniewaznienie postepowania
1. Zamawiajagcy moze uniewaini¢ postgpowanie na kazdym etapie bez podania
przyczyny.
2. Zamawiajgcy moze w szczeg6lnosci uniewaznié postepowanie, jezeli:
1. nie ztozono zadnej oferty;
2. wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;
3. cena najkorzystniejszej oferty przekracza srodki przeznaczone na realizacje
zamowienia;
4. wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zaméwienia
nie lezy w interesie Zamawiajgcego;
5. postgpowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacy jego prawidtowe
zakonczenie.

§ 10.
Dokumentacja postepowania
1. Zamawiajacy dokumentuje €zynnosci zwigzane z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania w sposéb umozliwiajgcy ich weryfikacje.
2. Dokumentacja postepowania obejmuje w szczegblnosci:
1. dokumenty dotyczace ustalenia wartosci zamdwienia;
2. zaproszenia lub ogtoszenia;
3. ztozone oferty;
4. informacje z wyboru oferty;
5. zawarta umowe.
3. Dokumentacje przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania.

§ 11.
Przypadki szczegélne

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zamawiajgcego moze podjgé
decyzje o odstapieniu od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie.

2. Odstgpienie od stosowania Regulaminu wymaga sporzadzenia pisemnego
uzasadnienia.

3. Odstapienie od stosowania Regulaminu nie zwalnia z obowigzku dokonywania
wydatkoéw zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych.

§12.
Wytaczenia
1. Przepisdw Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien dotyczacych:
1. usuwania awarii, skutkdw zdarzen losowych oraz sytuacji wymagajacych
niezwtocznego dziatania;
2. ustug prawnych, zastepstwa procesowego, doradztwa podatkowego, audytu



oraz ustug zwigzanych z ochrong danych osobowych;

3. ustug realizowanych przez spétke komunalng, w ktérej 100% udziatéw posiada
Miasto Stupsk;

4. ustug szkoleniowych, konferencyjnych, seminariéw i warsztatow;

5. swiadczer finansowanych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

6. ustug ubezpieczeniowych;

7. ustug petnienia funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego;

8. zaméwiern moiliwych do wykonania wytacznie przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych, organizacyjnych, artystycznych lub zwigzanych
z ochrong praw wytgcznych;

9. zaméwien zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng, artystyczng, edukacyjng lub
promocyjng, jezeli charakter zamoéwienia uzasadnia wybdr konkretnego
wykonawcy, artysty, twércy, instruktora, prelegenta lub prowadzacego.

2. Udzielenie zaméwienia z wytaczeniem stosowania Regulaminu wymaga sporzadzenia
notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajacy zobowigzany jest do
dokonywania wydatkéw w sposob celowy i oszczedny.

§13.
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Stupskim Osrodku Kultury

0 wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

Wz6r notatki stuzbowej — ustalenie wartosci zaméwienia

Znak sprawy: Miejscowos¢, data:

NOTATKA StUZBOWA

Dotyczy ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia pn.:

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustalono na kwote:

.............................. zt netto

Ustalenia dokonano na podstawie:

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

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



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Stupskim Osrodku Kultury

0 wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

Wzdér Whniosek o udzielenie zamdéwienia

Znak sprawy: Miejscowos¢, data:

1. Przedmiot zamédwienia:

2. Wartosc¢ szacunkowa:
Netto: ..o,
Brutto: .ccceeericveciccer e

3. Sposob ustalenia wartosci zamoéwienia:
.................................................................................... (kosztorys, rozeznanie cenowe itp.)

4. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamoéwienia:

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

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych:

(Gtowna ksiegowa)

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

Zatwierdzam:

(Dyrektor)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Stupskim Osrodku Kultury

o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

W2z6r zaproszenia do sktadania ofert

Znak sprawy: Miejscowos¢, data:

Stupski Osrodek Kultury
ul. Banacha 17
76-200 Stupsk

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

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

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

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

10



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych
w Stupskim Osrodku Kultury

o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto

Wzor informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty

Znak sprawy: Miejscowosé, data:

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

Dotyczy postepowania pn.:

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

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

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

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

Zatwierdzam:

(Dyrektor)
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