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Zarzadzenie Nr 28/2023
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 24 maja 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosSci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto

§1
W zwigzku z wejsciem w zyciem z dniem 1 stycznia 2021 r. ustawy z dnia 11 wrzesnia
2020 r. - Prawo zamdwien publicznych, wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 16/2021 Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno z dnia
04 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowier
publicznych wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
CENTRUM KULTURY GMIN
| @
mgr ljiliana Urbancyy
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2023

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 24 maja 2023 r.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
0 WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE) KWOTY 130.000 ZLOTYCH NETTO,
zwany dalej ,Regulaminent’

§1
Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwierl o wartosci nieprzekraczajgce] kwoty
130.000 ztotych netto, do ktérych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych nie majg zastosowania przepisy tej ustawy,
zwanych dalej ,zamowieniami".

2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcdw,
proporcjonalnosci, przejrzystosci i jawnosci postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami 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 naktadéw.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamdwienia wykonujg
pracownicy jednostki zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

4. Zamowienia wspétfinansowane ze Srodkéw unijnych lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamdwien.

5. Dysponent Srodkéw finansowych dokonuje oceny celowosci udzielenia zamoéwienia
z punktu widzenia potrzeb jednostki zamawiajgcej i realizowanych przez nig zadan.

6. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Dyrektor CKGK,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaZznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4) innych dokumentéw lub analiz.

8. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

9. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych.

10.Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentdéw. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamodwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcdw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowar (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

11. Ustepu 10 nie stosuje sie do udzielania zamdéwien o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000
ztotych netto.

§3

Progi udzielania zamoéwien

1. Tryby udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w § 1 Regulaminu, zalezne sg przede
wszystkim od wartosci szacunkowej zamdéwienia i ksztattujg sie nastepujgco:
1) Tryb|-do 15000 zt netto;
2) Tryb Il - powyzej 15 000 z netto do 25 000 zt netto;
3) Tryb lll - powyzej 25 000 zt netto do 50 000 zt netto;
4) Tryb IV - powyzej 50 000 zt netto ale ponizej 130 000 zt netto.

§4
Tryb | - Zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000 zt netto

1. Do zamowien nieprzekraczajgcych wartosci 15 000 zt netto nie stosuje sie postanowieri
niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 1 - 3 Regulaminu. Decyzje o realizacji
zamowienia podejmuje Dyrektor CKGK lub upowazniona przez niego osoba.

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane sg w sposéb przejrzysty, celowy
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co najmniej 7 dni, albo

2) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia.
(w przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw, przy czym osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania jest zobowigzana do ztozenia stosownej adnotacji w protokole
wyboru wykonawcy o braku wystepowania na rynku takiej liczby wykonawcéw).

3. Zapytanie ofertowe winno zawierac¢ co najmniej nazwe zamawiajgcego, szczegdtowy
opis przedmiotu zamdwienia, termin sktadania ofert, termin i warunki realizacji
zamoAwienia, miejsce realizacji zaméwienia. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy
niz 7 dni. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Zapytanie ofertowe mozna przesta¢ droga elektroniczna, listem poleconym, pocztg
kurierskg lub osobiscie ztozy¢ u wykonawcy. Dowodem przekazania zapytania
ofertowego jest odpowiednio: wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila, dowéd
nadania listu poleconego, przesytki kurierskiej lub pokwitowanie odbioru przez
potencjalnego oferenta.

5. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.

6. Po otrzymaniu odpowiedzi na zapytanie ofertowe pracownik moze przeprowadzié
negocjacje, w szczegolnosci, gdy zaoferowane ceny sg wyzsze niz posiadane rodki
finansowe. O mozliwosci przeprowadzenia negocjacji uprzedza sie wykonawcdw
w zapytaniu ofertowym.

7. Otrzymanie mniejszej liczby ofert, niz wystano zapytan ofertowych, nie uniemozliwia
udzielenia zamawienia.

8. Zebrane oferty cenowe pracownik ocenia pod wzgledem merytorycznym.

9. Z wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis
i ustalenie wartosci szacunkowe] zamdéwienia, sporzadza protokét zawierajgcy
uzasadnienie wyboru danego wykonawcy, ktéry nastepnie przedstawia Dyrektorowi do
akceptacji. Wzér protokotu wyboru wykonawcy stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
Zebrane oferty wykonawcéw stanowia zatgcznik do protokotu. W przypadku braku
akceptacji przez Dyrektora CKGK na realizacje danego zamdéwienia nastepuje
zaniechanie realizacji zamdwienia.
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umowa moze by¢ zawarta w formie pisemnej, w szczegoélnosci gdy:

1) lezy to w interesie zamawiajgcego, w szczegdlnosci, gdy zachodzi potrzeba ustalenia
szczegotowych warunkéw gwarancji;

2) dotyczy ustug niestandardowych;

3) dotyczy robét budowlanych;

4) przedmiotem zaméwienia jest wykonanie ustugi lub roboty budowlanej na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto przez osobe fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarcze;.

3. Umowy przygotowywane sg przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za zamowienie,

4. Umowy cywilnoprawne (tj. umowy o dzieto i umowy zlecenia), zawierane z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, niezaleznie od wartosci tych
umoéw przygotowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zamdwienie.

5. Do uméw, o ktérych mowa w ust. 4 o wartosci do 130 000 zt netto nie wymaga sie
sktadania wnioskéw oraz stosowania trybéw udzielenia zaméwienn publicznych,
o ktérych mowaw § 4 - 7.

6. Dyrektor CKGK w wyjatkowych sytuacjach moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie
z obowigzku zawarcia umowy w formie pisemne;.

7. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

59

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. Dyrektor CKGK moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,

z zastrzezeniem ust. 2i 3, w przypadkach dotyczacych:

a) zamdAwieA niezbednych do natychmiastowego usuniecia awarii albo innego
zdarzenia losowego lub

b) pilnej potrzeby dokonania zaméwienia lub,

c) gdy przedmiotem zamdéwienia sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej miedzy innymi z organizacjg wystaw, koncertéw, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z =zakresu edukacji
kulturalnej, a gdy o mozliwosci wykonania zamoéwienia wytacznie przez jeden
podmiot bedg decydowac szczegoblne, istotne dla zamawiajgcego cechy artysty lub
twarcy, jego pozycja, renoma czy tez walory jego twérczosci, jezeli zamdéwienia te nie
stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej
obstugi jego dziatalnosci;
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych
przez Centrum Kultury Gminy Kutno
o wartosc nieprzekraczajacef kwoty 130.000 ztotych netto

NOTATKA StUZBOWA
z przeprowadzenia rozpoznania rynku zamdwienia
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto

1. Opis przedmiotu zamowienia . R T
2. Rozpoznanie rynku przeprowadzono telefonlczme pisemnie, poczta
elektroniczng *

(np. poprzez analize: stron internetowych przedstawiajacych informacje handlowe, powszechnie
dostepnych ofert, folderéw reklamowych, katalogow, innych Zrédet informacji, jak:................) %

3. Informacje dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria

(netto/brutto) (wymienic)

WiN| =

4 Informacjeuzyskane WiARIACKH . s s s aiiiseiis
5. VWYDrariO VU KORNEWEE T1F s auussssnssiinnsesss 6 kv s 664w s 668086 o83 0850 a6 a0 508858 8100 SR N 08500
6. Uzasadnienie Wyboru WYKONGWEY ... s s snie e

Notatlke sporzadzilt/ta . wmsimunnsammsniamnsmsig
(data i podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam wybér wykonawcy:
(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
Zatgczniki:

AN
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamaowieri publicznych
przez Centrum Kultury Gminy Kutno
0 wartosc nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych netto

Leszczynek, data.......cccevceeevinnn,

ZLECENIE
nazwa f adres wykonawcy
W imieniu Centrum Kultury Gminy Kutno zlecam wykonanie

ustugi/dostawy/roboty budowlanej

tgezny koszbZleeenian v s (stownie: .......) ptatne
w terminie 14 dni od daty wykonania przedmiotu zlecenia i dostarczenia go do siedziby
Zamawiajgcego wraz z fakturg VAT.

Dane do faktury: Centrum Kultury Gminy Kutno

99-300 Kutno

Leszczynek 49 a

NIP 775-25-76-723

Do zamdwienia nie majg zastosowania zapisy Ustawy prawo zamaéwien publicznych

z dnia 11.09.2019 r. (art. 2 ust. 1 pkt 1).

podpis osoby upowaznionej
do udzielenia zamowienia

/_/‘Ir\
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych
przez Centrum Kultury Gminy Kutno
o wartosc nieprzekraczajgcef kwoty 130.000 ztotych netto

ZAPYTANIE OFERTOWE z drii@ ........oceevevrnnns
Zamawiajgcy:

Centrum Kultury Gminy Kutno
Leszczynek 49a, 99-300 Kutno
Adres e-mail: sekretariat@ckgk.pl
Tel. 24 363 48 45

TA T | I —

L PrredmiotzamiBwWienisl casusmsswiisasesmsnss

II.  Termin realizacji zamowienia .........ccccccceecevereceennnnee
lll.  Sposéb przygotowania oferty ........ccccoeecimiiieiiiiinennn
IV. Termin ztozenia oferty ......ccccccceiieiniiiiicicea,
Vo Kevterium oceny OTert ussssemmmsmsvm s

VI. Istotne postanowienia umowne ........ccceviieicieene,
VII. Inneistotne warunki zamowienia ........c.cccccevueeeninnennes
Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 - Formularz - OFERTA
Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zastrzezenia

1. Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. roku Prawo zamodwien
publicznych.

2. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego. Ztozenie oferty nie stanowi zawarcia umowy.

3. Oferty, ktére nie spetniajg wymagar okreslonych w zapytaniu ofertowym nie bedg
rozpatrywane.

4. Wydanie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowigzuje Zamawiajgcego do
akceptacji oferty, w catosci lub czesci i nie zobowigzuje Zamawiajgcego do sktadania
wyjasnieri czy powodow akceptacji lub odrzucenia oferty.

5. W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac od oferentéw wyjasnieri dotyczacych

Leszczynek 49 a . / Q \
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych
przez Centrum Kultury Gminy Kutno
o wartosc nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY

|. Przedmiot zamdwienia:

Il. Wybér wykonawcy
1. Wyboru wykonawcy dokonano w dniu .......ccceeeeee.

2. Wyboru wykonawcy dokonano w nastepujacy sposéb1:

1) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcdw;

2) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, ktérych profil dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi
zamowienia,

3) opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej. Zapytanie byto
opublikowane na stronie WwWw............eeeenee w dniach ........... (0 [ SRR,

3.Wykaz ofert wraz z cenami i innymi kryteriami oceny Dfertz:

Imie i nazwisko oraz podpis osoby
dokonujgcej wyboru wykonawcy

1 Nalezy wskazac jeden ze sposobdw wyboru wykonawcy.

2 nne kryteria nalezy wskazac w przypadku, gdy przewidziano réwniez inne kryteria oceny ofert niz cena.
DO PROTOKOtU NALEZY ZAtACZYC:

1) zapytanie ofertowe oraz potwierdzenia jego przestania do wykonawcéw lub kopie
ogtoszenia zawierajacego zapytanie ofertowe,

2) oferty (w tym réwniez oferty publikowane na stronach internetowych, zawierajgcych
cene proponowang przez potencjalnych wykonawcdow).
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