ZARZADZENIE NR 31 /2025

Dyrektora Osrodka Kultury ,,Arsus” w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy
z dnia 30 grudnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwier publicznych, ktérych
szacunkowa wartosc nie przekracza kwoty 170.000 zt netto,
w Osrodku Kultury ,Arsus” w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Na podstawie Statutu Os$rodka Kultury ,Arsus” w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXX1i/715/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca
2004 roku w sprawie zmiany nazw oraz nadania statutéw domom i oérodkom kultury m.st.
Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz. 4966) oraz § 10 ust. 1 pkt 1) Regulaminu
Organizacyjnego stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10/2020 Dyrektora Osrodka
Kultury ,,Arsus” w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy z dnia 10 grudnia 2020 roku w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego w Os$rodku Kultury ,Arsus”
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy , w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

81
Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwier publicznych, ktérych szacunkowa warto$é nie
przekracza kwoty 170.000 zt netto, w Osrodku Kultury ,Arsus” w Dzielnicy Ursus m.st.
Warszawy w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom filii Osrodka Kultury Arsus, pracownikom
Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz pracownikowi Dziatu Administracyjno-Technicznego
odpowiedzialnemu za sprawy zamdwien publicznych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Dyrektor
rodka Ku %{?CS(US'
aciqg



Zalacznik do zarzadzenia ... o0 . 0. 0 L e ereeenrans

Regulamin udzielania zaméwieri publicznych w Osrodku Kultury ,,Arsus” w Dzielnicy

Ursus m. st. Warszawy / Domu Kultury ,,Arsus”.

§ 1 Przedmiot regulacji
1. Zaméwienia publiczne, ktérych szacunkowa warto$é nie przekracza kwoty 170.000 zt netto,
zwane dalej ,zaméwieniami”, sa udzielane na zasadach i w trybie okreslonym
w niniejszym regulaminie.
2. W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewngtrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, pierwszefistwo stosowania
majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.
3. Zamdwienie o wartosci podprogowe;j jest udzielane:
1) w spos6b zapewniajacy efektywne, oszczedne, terminowe i zgodne z prawem dokonywanie
wydatkow ze Srodkéw publicznych, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiggnieciu
zatozonych celow;
2) z dochowaniem obiektywizmu i bezstronnosci oraz nalezytej starannosci podczas
przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a takze
zasady rownego traktowania.
4. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci podprogowej jest przygotowywane
1 prowadzone:
1) z =zachowaniem formy pisemnej lub elektronicznej, jawnosci postepowania,
z uwzglgdnieniem przepisow ustawy Pzp oraz wyjatkéw okreslonych w niniejszym
regulaminie;
2) w jezyku polskim.
Proces przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,
uwzgledniajgcy specyfike zastosowanego trybu udzielenia zamowienia przeprowadza sie

W sposoéb rzetelny.

§ 2 Planowanie zamoéwien
1. Zamawiajacy sporzadza plan postepowan w sprawie o udzielenie zaméwieh o wartosci
powyzej 50 000 zt netto do kwoty ponizej 170.000 zt netto, jakie przewiduje przeprowadzié

w danym roku finansowym.



2. Plan opracowuje pracownik ds. zamoéwien publicznych w uzgodnieniu z gléwnym
ksiggowym oraz zatwierdza go kierownik zamawiajacego najpézniej do 31 stycznia danego
roku finansowego.

3. Plan podlega aktualizacji w trakcie roku finansowego, w szczegélnosci w przypadkach,
w ktérych w chwili sporzadzania planu nie mozna bylo przewidzie¢ udzielenia danego
zamowienia publicznego lub w trakcie roku powstata potrzeba jego niezwltocznej realizacji.

4. Zamawiajacy moze upubliczni¢ plan, o ktérym mowa w ust. 1 na swojej stronie internetowe;j.

5. Wz6r planu stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§ 3 Warto$¢é szacunkowa zamoéwienia
1. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia ustalana jest nie wezesniej niz:
1)  dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
2)  dla robot budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
ZzamoOwienia.
2. Wartos¢ szacunkowsg przedmiotu zaméwienia ustala si¢ w zlotych netto (bez podatku od
towardw 1 ustug VAT), na podstawie:
1) badania rynku;
2)  zsumowania wartosci zamowien tego samego rodzaju (dostaw lub ustug) udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskazZnika wzrostu cen towaréw i ustug,
3) kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego — dla robét
budowlanych.
3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
shizbowej 1 zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sa w szczegodlnosci:
1)  zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3)  wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towar6éw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
4)  notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.
4. Niedopuszczalne jest dzielenie, laczenie i zanizanie wartosci zamOwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Pzp.



§ 4 Wylaczenia
Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do:
1)  zamdwien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania zaméwienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j;
2)  zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia;
3) zaméwien udzielanych na podstawie porozumief o wspdlnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego;
6) zamowien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne;
7)  zaméwien o ktérych mowa w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalne;j.

§ 5 Wszczecie postgpowania
1. Podstawa przystapienia do przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego jest wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwany dalej ,,wnioskiem”,
zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego.
2. Wz6r wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego okresla zalgeznik nr 2 do regulaminu.
3. Wniosek sporzadza pracownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie
zaméwienia publicznego i przedktada go do potwierdzenia posiadania $rodkéw finansowych
na realizacj¢ danego zamdwienia publicznego i ich zabezpieczeniu, nastepnic wniosek jest
przekazywany do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.
4. Wniosek zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego jest zwracany do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw zaméwien publicznych w celu jego rejestracji w rejestrze
Wwnioskow.

5. Wzér rejestru wnioskow okresla zalaceznik nr 4 do regulaminu.

§ 6 Zasady postgpowania
1. Zaméwienia do 2.000,00 zI netto — w trybie zakupu bezposredniego.
1.1. Udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie zakupu bezposredniego polega na

bezposrednim dokonaniu zakupu przez pracownika komorki organizacyjnej wnioskujgcej



0 udzielenie zamowienia publicznego, po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika
zamawiajgcego.

Wybér wykonawcy, ktéremu zamdwienie publiczne zostaje udzielone nie wymaga
dokumentowania.

2. Zamowienie przekraczajace 2.000,00 zI netto i nie przekraczajace kwoty 50.000,00 zi
netto — w trybie rozeznania rynku.

2.1. Rozeznanie rynku to tryb udzielenia zaméwienia publicznego, w ktérym najkorzystniejsza
ofert¢ wybiera si¢ po porownaniu ofert pozyskanych:

1) ze stron internetowych;

2) z folderéw reklamowych;

3) po zebraniu informacji za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j

lub ofert ztozonych w wyniku skierowania zaproszenia do skladania ofert do co najmniej 3
wybranych wykonawcdw, ktoérzy w ramach prowadzonej dzialalnodci swiadcza ustugi, lub
dostawy, lub wykonujg roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

2.2. Jednostka moze wybraé najkorzystniejsza ofert¢ wylacznie po poréwnaniu ofert,
pozyskanych zgodnie z ust. 2, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy powszechnie
dostepne o ustalonych standardach jako$ciowych oraz jedynym kryterium oceny ofert jest cena.
2.3. Rozeznanie rynku prowadzi si¢ na podstawie formularza rozeznania rynku zawierajacego
w szczegblnosei informacje dotyczace:

1) zamawiajacego;

2) przedmiotu zamoéwienia;

3) miejsca wykonania zamdowienia;

4) terminu wykonania zaméwienia lub czasu trwania zaméwienia;

5) dokumentéw wymaganych od Wykonawcy;

6) terminu i miejsca sktadania wycen

3. Zamowienie przekraczajace kwote 50.000,00 zl netto i nie przekraczajace kwoty
170.000,00 z1 netto — w trybie zapytania ofertowego.

3.1. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamoéwienia publicznego, w ktdrym
najkorzystniejsza ofert¢ wybiera si¢ po skierowaniu zaproszenia do skladania ofert do
co najmniej 3 wykonawcéw, ktorzy $wiadczg ustugi lub dostawy lub wykonuja roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, lub po publikacji zapytania ofertowego w BIP.
3.2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami jednostki, zaproszenie do sktadania ofert moze

zosta¢ skierowane do mniejszej liczby wykonawcdw niz okreslona w ust. 1. Decyzje podejmuje



kierownik zamawiajacego na wniosek kierujacego komérka organizacyjna wnioskujacego o
udzielenie zamdwienia publicznego.

3.3. Formularz zapytania ofertowego zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) zamawiajacego;

2) przedmiotu zamodwienia;

3) miejsca wykonania zaméwienia;

4) terminu wykonania zamdwienia lub czasu trwania zamoéwienia;

5) wadium;

6) warunkéw udzialu w zapytaniu ofertowym oraz opisu sposobu oceny speiania tych
warunkow przez wykonawce;

7) proponowanych kryteriéw wyboru oferty najkorzystniejszej;

8) wykazu dokumentéw wymaganych od wykonawcy;

9) terminu i miejsca sktadania ofert.

3.4. Do zapytania ofertowego dotgcza si¢ w szczegdlnosci:

1) formularz oferty;

2) rozdzielnik zawierajacy listg proponowanych wykonawcow - jezeli zapytanie ofertowe jest
kierowane do wybranych wykonawcow.

3.5. Formularz zapytania ofertowego przedkiadany jest do akceptacji kierownika
zamawiajgcego.

3.6. Wzdr zapytania ofertowe stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 7 Zasady dokumentowania
1. Po przeprowadzeniu procedury w trybie rozeznania rynku lub zapytania ofertowego,
pracownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego
sporzadza notatke zawierajgcg w szczego6lnosci:
1) informacje o przedmiocie zaméwienia;
2) wskazanie sposobu przeprowadzenia rozeznania rynku lub zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcow;
3) informacje o wykonawcach oraz ceng i istotne elementy pozyskanych ofert;
4) informacje o wykonawcach zaproszonych do skladania ofert oraz cene i istotne elementy
zlozonych ofert;
5) opis przebiegu negocjacji prowadzonych z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, informacje
o tych wykonawcach oraz ustalenia, jezeli takie negocjacje byly prowadzone;

6) ocene merytoryczng i formalng ztozonych ofert;



7) wskazanie oferty uznanej za najkorzystniejszg wraz z uzasadnieniem.

2. Ocena merytoryczna ztozonych ofert jest dokonywana w komoérce organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia publicznego. Kierujacy komoérkg organizacyjng
weryfikuje zasadno$¢ i wysokos$¢ wynagrodzenia z oferty uznanej za najkorzystniejsza.

3. Podpisanie notatki z rozeznania rynku lub zapytania ofertowego przez kierownika
Zzamawiajacego, po uzyskaniu opinii komdrki organizacyjnej wiasciwej do spraw zaméwien
publicznych, stanowi zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Informacja o wynikach przeprowadzonego postgpowania przekazywana jest wykonawcom,
ktorzy zlozyli oferty oraz udostepniana jest w BIP — o ile postepowanie zostalo w nim

opublikowane.



Zalgcznik nr 1

Plan post¢gpowani o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci powyzej 50.000 zi

netto i ponizej 170.000 zl netto.

L.p.

Kod CPV

Przedmiot
zambwienia

Wartos¢
szacunkowa
netto

Wartosé
szacunkowa
netto EUR

Rodzaj
procedury

Przewidywany
termin/okres
realizacji
zamfwicnia

Uwagi




Zalacznik nr 2

Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

Data: ...cocvessessessnrnesnsessasasnensnne

Whioskodawca: (imie i nazwisko, dziat) .......comearincsnrnsassaness
I. Przedmiot zaméwienia

Il. Rodzaj zaméwienia

[J Dostawa
[ Ustuga
[J Roboty budowlane

lll. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia

IV. Termin wykonania zamoéwienia

V. Inne istotne informacje dotyczace zamdwienia
VI. Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia

Netto: .

Brutto: .o

Obliczona na podstawie:

VII. Tryb udzielenia zaméwienia:

(] Zakup bezposredni

[J Rozeznanie rynku

[J Zapytanie ofertowe

LT INN@: et e eme e e e

POTWIERDZENIE SRODKOW FINANSOWYCH ZATWIERDZAM

(gtéwna ksiegowa) {(dyrektor)

Zataczniki do wniosku:



Zalacznik nr 3

Wzér zapytania ofertowego

ZAPYTANIE OFERTOWENR .................

L. Zamawiajacy: .......ocoovviriiiiiniiiiinenene. rreraren e

2. Przedmiot ZAMOWIEIHAT ...vvivuieiiiteitiei et e

2.1. Opis przedmiott ZAMOWIENIA: ........iveinieiiniiiiniiii et eeee e eeeeeeenans

3. Miejsce wykonania zZamOwienia: ...............c..evuvvinieniinnenn.n.

4. Termin wykonania zamowienia lub czas trwania zaméwienia: ...................

5. Kiryteria wyboru oferty najkorzystniejSzej: ........vcvvveviininiereerarnennnnnn.

6.  Dokumenty wymagane od Wykonawcy (zawartosé oferty):

6.1. Wypehiony formularz oferty.

6.2. Dokumenty rejestrowe firmy (odpis KRS, wydruk CEiDG, Pesel wiasciciela w wypadku
dzialalnosci gospodarczej. Wykonawcy wystepujacy jako Spétka cywilna zobowigzani
sg dolaczy¢ do oferty umowe spotki cywilnej, w ktorej jednoznacznie bedzie wskazany
sposob reprezentowania spoiki.

7.  Miejsce i termin skladania ofert:

7.1. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia:  ................... do godziny: ...................

7.2. Oferte mozna ztozy¢:

1) Osobiscie: ..o.vvvniniiiiiiiii i

2)  przesylajac pocztg (Iub kurierem) na adres: .............c...c.......

3)  przesylajac drogg elektroniczng na adres: ................evuenen.n. (nalezy dotaczy¢
podpisany i zeskanowany formularz oferty, formularz cenowy oraz pozostate
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 6 zapytania).

7.3. Kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte. Oferta musi byé podpisana
przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

8. Osoba ze strony Zamawiajacego wyznaczona do kontaktu: .................cccoeeennn..

9.  Uwagi koncowe:

9.1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od zapytania badZ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

9.2. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w zlozonej ofercie lub ja wycofaé,
pod warunkiem, ze uczyni to przed uplywem terminu skiadania ofert. Zaréwno zmiana,
jak i wycofanie oferty wymagaja zachowania formy pisemne;j.

9.3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo podjgcia dodatkowych negocjacji ze wszystkimi
Wykonawcami.

9.4. Wykonawcom uczestniczacym w zapytaniu nie przystuguja zadne roszczenia z tytulu
odstgpienia przez Zamawiajacego od zapytania albo jego uniewaznienia.

9.5. Ocena zgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajagcego przeprowadzona zostanie
na podstawie analizy dokumentéw i materialow, jakie wykonawca zawarl w swej ofercie.
Ocenie podlega¢ bedzie zaréwno formalna, jak i merytoryczna zgodnos$é oferty z
wymaganiami.

9.6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcow dokumentow, wykazéw, danych i informacji.

9.7. Niniejsze zapytanie nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.

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

Kierownik zamawiajgcego lub
osoba upowazniona



Zatacznik do zapytania ofertowego
Formularz oferty

OFERTA
ZamawiajaCy: ...o.vvrvreneneaneanenens

W odpowiedzi na przekazane zapytanie ofertowenr .............. N ceiiiiireneeenieeeneeseenaeenes
MY, NIZEJ POAPISANI: 1.euenreritinernieneetet ettt ier e eneenaiiaaass

dzialajac W ImieniUd DA TZECZ: . .vvuririniet ettt ae ettt eete e ranereeaaeaneas
nazwa (firma), dokladny adres Wykonawcy/Wykonawcéw, w przypadku skiadania ofert przez podmioty wystgpujgce wspdlnie podaé nalezy
nazwy (firmy) i dokfadne adresy wszystkich podmiotow skiadajgcych wspdlng oferte

1. Skladamy oferte na wykonanie przedmiotu zaméwienia, zgodnie z zapytaniem
ofertowym.

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z warunkami zapytania ofertowego 1 nie
wnosimy do nich zadnych zastrzezen.

3. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za cen¢ ofertowa w
WYSOKOSCL: oveneineinieeenne zh netto, (stownie: .........ooiiiiiiiiin ztotych
00/100), vevvereirrienaaenne zt brutto, (sfownie: ..........cooiiiiiiiiiii ztotych
00/100) obliczong zgodnie z ponizsza kalkulacja cenowa:

4. Zobowigzujemy sie zrealizowaé przedmiot zamowienia
wterminie do ........oeeneiennnen.

5. Udzielamy gwarancji na okres ................ ... liczony od daty dostawy oraz

podpisania przez Zamawiajacego protokotu odbioru koncowego bez uwag (w
przypadku braku zastrzezen).
6. Oswiadczamy, ze oferowany przedmiot zaméwienia jest nowy, wolny od wad
fizycznych i prawnych.
7. Akceptujemy warunki platnosci okreslone przez Zamawiajgcego w istotnych
postanowieniach umowy stanowigcych zatacznik do zapytania ofertowego.
8. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z zapisami istotnych postanowien
umowy i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru nasze] oferty, do zawarcia umowy
zgodnej zniniejszg oferta, na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym,
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.
9. Uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu
Zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skladania ofert.
10.  Wszelka korespondencje w sprawie niniejszego zapytania nalezy kierowa¢ do:
IMiC i NAZWISKO ..vneiiniitit it e
AdIES: Lneitii it e
Telefon: ....coooeveiiiiiiiiiiiiiiiiinea
Adres e-mail: ....ouiiuiiniiii i e aes
11. Do oferty zalgczamy nastgpujace oswiadczenia i dokumenty:

ok
.

................................ , dn. ceveesasess (pOdpis Wykonawcy)



Zalacznik nr 4

Wzor rejestru wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

Nr Rodzaj Opis Nazwa Data Wartosé Wartosé Nr i rodzaj Uwagi
wniosku przedmiotu przedmiotu wykonawcy realizacji zaméwienia | zamowienia | dokumentu, na
zamowienia zamoéwienia zamoOwienia netto brutto podstawie
(dostawa, ktérego
ustuga, robota dokonano
budowlana)

wydatku




