1.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ CENTRUM KULTURY BIALORUSKIEJ W BIALYMSTOKU

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH
z dnia 15 stycznia 2024 roku

§1
Zasady ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w

Biatymstoku zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.) zwanych dalej

,zamoéwieniami”, o wartosci:

1) ponizej kwoty 130 000 zt netto (sto trzydziesci tysiecy ztotych)

2) mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosSci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg
wyposazaniu zamawiajgcego w sSrodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci.

. Przepisy niniejszego Regulaminu mogg mie¢ zastosowanie pomocniczo réwniez do innych

zamoéwien wytgczonych ze stosowania p.z.p.

. Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow

okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien. W przypadku sprzecznosci pomiedzy

Regulaminem a dokumentami okreslajgcymi zasady udzielania zamodwien finansowanych ze

srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych stosuje sie zasady wynikajgce z tych

dokumentow.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku;

2) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Kultury Biatoruskiej w
Biatymstoku;

3) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

4) p.z.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.);

5) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy w ziotych, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z
nalezytg starannoscia;

6) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu p.z.p.;

8) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi
lub dostawami;

9) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia albo oferte z najnizszg
ceng;

10) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia przez Centrum Kultury
Biatoruskiej w Biatymstoku zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséow ustawy
Prawo zamdwien publicznych;

12) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

13) komdrka wnioskujgca - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng Centrum
Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku (takze samodzielne stanowisko pracy), w zakresie ktorej
dziatania miesci sie realizacja konkretnego zamaowienia publicznego.



§2

Zasady udzielania zaméwien

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji,
2) rownego traktowania wykonawcow,
3) proporcjonalnosci i przejrzystosci,
4) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
5) optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektdow z danych naktadow.

§3
Plan zaméwien

1. Zamawiajgcy sporzadza plan postepowan w sprawie o0 udzielenie zaméwien o wartosci powyzej
20 000 zt netto do kwoty ponizej 130.000 zt netto, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, opracowuje pracownik ds. zaméwien publicznych w uzgodnieniu
z gtbwnym ksiegowym oraz zatwierdza go kierownik zamawiajgcego najpdzniej do 31 stycznia
danego roku finansowego.

3. Wzér planu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Plan podlega aktualizacji w trakcie roku finansowego, w szczegoélnosci w przypadkach, w ktérych w
chwili sporzgdzania planu nie mozna byto przewidzie¢ udzielenia danego zaméwienia publicznego
lub w trakcie roku powstata potrzeba jego niezwtocznej realizacji.

5. Zamawiajgcy moze upubliczni¢ plan, o ktérym mowa w ust. 1 na swojej stronie internetowe;.

§4
Tryby wyboru wykonawcy
Wyboru wykonawcow zamowienh publicznych na rzecz Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku:
1) w przypadku zaméwien o wartosci do 20.000 zt netto dokonuje sie w oparciu o § 6 Regulaminu,
z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu;
2) w przypadku zamowien o wartosci powyzej 20.000 zt netto i ponizej rownowartosci w PLN kwoty
130 000 z! netto dokonuje sie w oparciu o § 7 Regulaminu.

§5
Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezytg

starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek
stosowania przepisow ustawy p.z.p.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamédwienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcych moment szacowania wartosci zamoéwienia, uwzgledniajgcg wskaznik inflacji,
jesli dotyczy,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia zgodnie z art. 35 ustawy p.z.p., uwzgledniajgcg wskaznik inflacji, jesli dotyczy,

4) zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi,

5) na podstawie wystanych zapytan ofertowych do minimum dwéch wykonawcéw w celu
oszacowania wartosci zmowienia.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w polskich ziotych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy p.z.p.

6. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
procedury udzielenia zamowienia w przypadku dostaw i ustug i nie wczesniej niz 6 miesiecy w
przypadku robét budowlanych przed dniem wszczecia procedury udzielenia zamowienia.

7. Sposob ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy wskazaé we
whniosku, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do Regulaminu.

Sl
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11.

§6

Zamowienia ktorych wartos¢ nie przekracza 20.000 zi netto
Zamowienia o wartosci do 20 000 zt netto udzielane sg z nalezytg starannoscig w sposéb
zapewniajgcy oszczednosé oraz racjonalnosé wydatku ze srodkéw publicznych.
Dla udzielania zaméwienia o wartosci do 20 000 zt netto wymagane jest sporzadzenie wniosku
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu, zaopiniowanego przez pracownika
ds. zamowien publicznych i gtéwnego ksiegowego oraz zaakceptowanego przez kierownika
zamawiajgcego oraz dofgczenie dokumentow okreslonych w § 5 ust. 3, z ktérych wynika sposéb
oszacowania wartosci zamowienia.
Udzielenie zamdéwienia poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy dotgczy¢ dokument/notatke stuzbowg potwierdzajgce
wybor najkorzystniejszej oferty.
Podstawg udokumentowania udzielonego zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1, jest faktura/
rachunek/umowa w zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia. Przy wyborze formy udokumentowania
udzielonego zamoéwienia nalezy zawsze kierowac sie optymalnym zabezpieczeniem intereséw
zamawiajgcego.

§7

Zamowienia o wartosci powyzej 20.000 zi netto i ponizej kwoty 130.000 ztotych netto
Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 zt netto i ponizej kwoty 130.000
ztotych netto rozpoczyna sie od wniosku o udzielenie zamowienia sporzgdzonego przez pracownika
wtasciwego rzeczowo i zaopiniowanego przez pracownika ds. zaméwien publicznych i gtéwnego
ksiegowego oraz zaakceptowanego przez kierownika zamawiajgcego. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Wiasciwy rzeczowo pracownik, przed sporzgdzeniem wniosku o udzielenie zamdéwienia, ustala
warto$¢ szacunkowg zamowienia zgodnie z zapisem w § 3 ust. 3 Regulaminu.
Po zaopiniowaniu wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik odpowiedzialny za realizacje
zaméwienia sporzgdza i wysyta do minimum dwéch dowolnie wybranych wykonawcdw zapytanie
ofertowe majgce na celu wytonienie wykonawcy zamoéwienia — zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 4 powinno by¢ przekazane pisemnie lub za pomocg
elektronicznych srodkéw wymiany informacji.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy, przy czym jedynym kryterium moze by¢ cena,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposdb przekazania oferty przez wykonawce
Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 4, nalezy wystosowaé¢ do co najmniej dwdch
wykonawcéw ktérzy prowadzg dziatalnos¢ w zakresie objetym przedmiotem zamdéwienia.
Dopuszcza sie mozliwosé negocjaciji ztozonych ofert. Negocjacje moga dotyczy¢ uszczegotowienia
warunkéw umowy, uzyskania jeszcze Kkorzystniejszych warunkéw cenowych, badZz takich
elementéw zamowienia, ktdre wptywaja na jego efektywne wykorzystanie.
Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Jezeli we wskazanym w zapytaniu terminie nie wptynie ani jedna oferta, wybor wykonawcy moze
nastgpi¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.
W zaleznosci od rodzaju zaméwienia, potrzeb i zasadnosci sporzgdzona zostaje umowa z
wykonawca.
W przypadku zapytania ofertowego, zamawiajgcy moze ztozyé zamowienie dodatkowe u
wytonionego wykonawcy, jezeli jest to uzasadnione merytorycznie lub ze wzgledu na dobrze pojetg
efektywnos¢ zadania, o ile wartos¢ zamoéwienia dodatkowego nie przekracza 20% wartosci
zamoéwienia gtéwnego i nie przekracza 30 dni od dnia wytonienia wykonawcy, przy czym wartosé
zamoéwienia dodatkowego wraz z zaméwieniem podstawowym nie moze by¢ rowna lub przekroczy¢
réwnowartosci kwoty 130.000 ztotych netto.

Z udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do kwoty, ktérej wartosc jest ponizej
kwoty 130 000 zt netto, sporzadza sie protokét wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.



§8
Kryteria i czynnosci wyboru

1. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria wybrane przez zamawiajgcego,
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

jakose,

funkcjonalno$c,

parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe,

aspekty spoteczne,

aspekty innowacyjne,

koszty eksploatacii,

serwis,

termin wykonania zaméwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

2. Po uplywie terminu skfadania ofert zamawiajgcy niezwtocznie otwiera otrzymane oferty. Otwarcie
ofert nie ma charakteru publicznego, lecz na wniosek wykonawcy moze on uczestniczy¢ w otwarciu
ofert, jesli warunki u zamawiajgcego na to pozwalaja.

3. Po dokonaniu otwarcia otrzymanych ofert pracownik ds. zaméwien publicznych lub powotana
komisja, o ktérej mowa § 10 ust. 2, bada i ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich merytorycznej
zawartosci i zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym oraz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg
oferte albo o uniewaznienie postepowania.

4. Zamawiajgcy ma prawo do uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.

5. Zamawiajacy odrzuca oferte, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym badz
ktérej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

6. Zamawiajgcy moze odrzuci¢ oferte wykonawcy, ktéry wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
zamawiajgcego zamowienie publiczne, w szczegdlnosci:

a) nie wykonat zamoéwienia w uméwionym terminie,

b) nie dostarczyt przedmiotu zamdwienia o wtasciwej jakosci i parametrach,

) nie wywigzywat si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

d) wykonat zaméwienie, ktére byto obarczone wadami powodujacymi koniecznos¢ poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajgcego.

7. Zamawiajgcy w toku badania i oceny ofert moze zgda¢ od wykonawcoéw wyjasnief dotyczgcych
oferty, a w przypadku jej niekompletnosci w zakresie wymaganych dokumentéw podmiotowych,
wezwie do ich uzupetnienia.

8. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty:

1) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

2) inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego lub ogtoszenia o za
mowieniu, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, jezeli wykonawca wyrazi zgode na ich
poprawienie, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

9. Zamawiajgcy dopuszcza skfadanie przez wykonawcow ofert na dowolnym wzorze i ukfadzie pod
warunkiem, ze skladana oferta zawiera¢ bedzie wszystkie wymagane elementy okreslone
w zapytaniu ofertowym.

10. Jezeli nie bedzie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej na podstawie jedynego kryterium wyboru
jakim jest cena, z uwagi na to, ze wykonawcy ztozg oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy
wezwie tych wykonawcéw do ztozenia dodatkowych ofert cenowych.

11. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zaméwienia zgodne z wymaganiami i kryteriami zastosowanymi przez zamawiajgcego,
zawartymi w zapytaniu ofertowym.

LeJegsedz

§9
Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. Przeprowadzenie rozeznania rynku/zapytania ofertowego, o kiérym mowa w § 6 ust. 3 i 7 ust. 4 nie
ma zastosowania, gdy:
a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wyfgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

— w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;



b) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,
ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie jest
mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku;

c) zachodzg inne okolicznosci okreslone w art. 214 p.z.p.;

d) wystepujg inne uzasadnione przypadki przemawiajgce za odstgpieniem od procedur.

Zasad wyboru konkretnego wykonawcy okreslonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie
réwniez do swiadczonych na rzecz zamawiajgcego ustug:

a) prawnych,

b) z zakresu ochrony danych osobowych $wiadczonych przez inspektora ochrony danych,

C) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy $wiadczonych przez specjaliste ds. bhp,

d) doradczych,

e) informatycznych,

f) sprzatania,

g) bankowych,

h) informatycznych i programistycznych, w tym zakupu oprogramowania,

i) z zakresu koordynacji projektow realizowanych w ramach dziatalnosci statutowe;j

dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych.
Zasad wyboru konkretnego wykonawcy opisanych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie do
zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 7.000,00 ztotych netto. Przy wartosci zaméwienia do
7.000,00 zlotych netto obowigzuje przedtozenie wniosku stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Regulaminu do akceptacji pracownika ds. zaméwiehn publicznych, gtéwnego ksiegowego oraz
kierownika zamawiajgcego.

§10
Pracownicy odpowiedzialni i zasady dokumentacji

. Za prawidtowe wykonanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamowienia odpowiadajg

pracownicy i kierownicy komaérek merytorycznych, dokonujgcy tych czynno$ci.

. Za prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego odpowiada pracownik, w ktdrego zakresie obowigzkéw jest przeprowadzanie procedur z
zakresu zamowien publicznych.

. Osoba przeprowadzajgca procedure udzielenia zamowienia publicznego:

a) zachowuje bezstronnos¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;

b) sporzgdza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;

¢) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;

d) informuje wykonawcéw, ktoérzy ztozyli oferty cenowe, informuje o uniewaznieniu procedury
i podaje uzasadnienie.

. Pracownik sktadajgcy wniosek o udzielenie zamdwienia odpowiada za nalezyty opis przedmiotu

zamowienia.

. Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona przez

kierownika zamawiajgcego:
a) sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg zamowienia przez wykonawce;
b) odpowiada za gospodarnos¢ i celowosé realizacji zamowienia.

. Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne jest przechowywana u pracownika

wskazanego w ust. 2 powyzej, ktéry odpowiedzialny jest za jego archiwizacje.

§ 11

Kontrola

. Kierownik zamawiajgcego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do biezgcego

kontrolowania i nadzorowania realizacji zamdwien publicznych.

. Zamowienia publiczne objete Regulaminem o wartosci powyzej 20 000 zt netto do kwoty ponizej

réwnowartosci 130.000 zt netto podlegajg ewidencjonowaniu.

. Wz6r ewidencji stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§12

Zatgczniki do Regulaminu:

1.

2.

3.

Zatgcznik nr 1 - plan postepowan w sprawie udzielenia zaméwien publicznych o wartosci powyzej
20 000 zt netto i ponizej kwoty 130 000 zt netto.

Zatgcznik nr 2 - wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej 7000 zt netto.

Zatgcznik nr 3 - wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 7000 zt
i nieprzekraczajgcej 20 000 zt netto.



Noo

1.

2.

3.

Zatacznik nr 4 - wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 20.000
zt netto i ponizej rownowartosci 130 000 ztotych netto.

Zalacznik nr 5 — wzoér zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 5a — wzor formularza ofertowego.

Zatgcznik nr 6 — wzor protokotu z postepowania o wartosci powyzej 20 000 zt netto i ponizej
130 000 zt netto.

Zatgcznik nr 7 — wzér ewidencji postepowan o wartosci powyzej 20 000 zt netto i ponizej 130 000
zt netto.

§13

Postanowienia koncowe
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa od stosowania Regulaminu, co wymaga decyzji na pismie.
Zmiany Regulaminu mogg by¢é dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika
zamawiajgcego.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzgdzeniu kierownika zamawiajgcego
o0 wprowadzeniu tego Regulaminu.

Anatol Wap
p.o. Dyrektora



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Bialymstoku
zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zaméwien publicznych

PLAN POSTEPOWAN W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH CENTRUM KULTURY BIALORUSKIEJ W BIALYMSTOKU O WARTOSCI

POWYZEJ 20 000 Zt. NETTO | PONIZEJ 130 000 ZL. NETTO NA................... ROK
Przedmiot Wartos¢ Warto$é Przewidywany
Lp. | Kod CPV Zaméwienia szacunkowa netto |  szacunkowa Rodzaj procedury termin/okres realizacji Uwagi

PLN netto EUR zamoéwienia




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Bialymstoku
zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamoéwien publicznych

Komorka organizacyjna

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia o wartosci
nieprzekraczajacej 7 000 zi netto

Prosze o wyrazenie zgody na

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia netto nie przekracza kwoty 7 000 zt netto i wynosi ...............
ztotych nettol/...... Ztotych brutto.

Oswiadczam, ze wydatek zostat zrealizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 Regulaminu
zamowien publicznych.

podpis wnioskodawcy

Oswiadczam, ze akceptuje celowos¢ zamowienia.

podpis kierownika komoérki organizacyjnej

Opinia pracownika ds. zaméwien :
Stwierdzam, ze wnioskowany zakup nie podlega/podlega’ stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych

(podpis pracownika ds. zaméwien)

Opinia gtéwnego ksiegowego
Potwierdzam/ nie potwierdzam' zabezpieczenie $rodkéw na realizacje wnioskowanego zamowienia

(podpis gtéwnego ksiegowego)

Wyraza sie zgode/nie wyraza si¢ zgody' na realizacje zamoéwienia

(podpis kierownika zamawiajgcego)
Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku
zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamoéwien publicznych

Komorka organizacyjna

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 7 000 zt netto i
nieprzekraczajacej 20 000 zi netto

Prosze o wyrazenie zgody na

UzZasSadniEnie. .. ...

Szacunkowa wartos¢ zamowienianetto ...l

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia brutto ...........................

Oszacowanie wartosci zamowienia dokonano w dniu .............. na podstawie (zaznaczy¢ wtasciwe):

1. analizy cen rynkowych

2. analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcych moment szacowania wartosci zaméwienia

3. analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia

4. zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi

5. iNne......ooi

oraz przedkltadam do niniejszego wniosku oferty/dokumenty/wydruki, na podstawie ktérych zostata

oszacowana warto$¢ zamowienia

Oswiadczam, ze wydatek zostat zrealizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 Regulaminu
zamoéwien publicznych.

Oswiadczam, ze akceptuje celowos¢ zamowienia.

podpis kierownika komérki organizacyjnej

Opinia pracownika ds. zamoéwien :
Stwierdzam, ze wnioskowany zakup nie podlega/podlega’ stosowania przepiséw ustawy Prawo
zaméwien publicznych

(podpis pracownika ds. zaméwien)

Opinia gtéwnego ksiegowego
Potwierdzam/ nie potwierdzam' zabezpieczenie $rodkow na realizacje wnioskowanego zamowienia

(podpis gtéwnego ksiggowego)

Wyraza sie zgode/nie wyraza sie zgody' na realizacje zaméwienia

(podpis kierownika zamawiajacego)



1Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Bialymstoku
zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamoéwien publicznych

Komorka organizacyjna

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto i ponizej
130 000 z netto

Prosze o wyrazenie zgody na

UzZasSadniEnie. .. ...

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto ...
Szacunkowa warto$¢ zaméwienia brutto ..........................
Oszacowanie wartosci zamowienia dokonano w dniu .............. na podstawie (zaznaczy¢ wtasciwe):
1. analizy cen rynkowych
2. analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych
moment szacowania warto$ci zamoéwienia
3. analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia
4. zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi

warto$¢ zamoéwienia

Zamowienie zostato ujete w projekcie planu zaméwien publicznych na rok ............ i stanowi poz. nr
.................. (dostawa/ustuga/robota budowlana)/ Zaméwienie nie zostato ujete w projekcie planu
zamowien publicznych rok ..........

Oswiadczam, ze wydatek zostat zrealizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 Regulaminu
zamowien publicznych.

Oswiadczam, ze akceptuje celowos¢ zamodwienia.

podpis kierownika komoérki organizacyjnej
Opinia pracownika ds. zamoéwien :
Stwierdzam, ze wnioskowany zakup nie podlega/podlega’ stosowania przepiséw ustawy Prawo
zaméwien publicznych

(podpis pracownika ds. zaméwien)
Opinia gtéwnego ksiegowego
Potwierdzam/ nie potwierdzam' zabezpieczenie $rodkow na realizacje wnioskowanego zamowienia

(podpis gtéwnego ksiegowego)

Wyraza sie zgode/nie wyraza sie zgody' na realizacje zaméwienia

(podpis kierownika zamawiajacego)



1Niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Bialymstoku
zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zaméwien publicznych

Biatystok, .....c.cooiiiiii

(znak sprawy)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Dziatajac w imieniu Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku zapraszam do ziozenia oferty na
wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej*, o wartosci ponizej 130 000 zt netto.

. ZAMAWIAJACY
Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku
ul. Jana Kilinskiego 16 lok. 2/07
15-089 Biatystok
NIP: 542-347-92-25, REGON: 527346868, RIK: 12
tel: +48 85 ..................

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (wymagan) ..........coeeveveennnnnn.

W przypadku dostaw - Wykonawca ponosi koszty dostawy przedmiotu zaméwienia
Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza* mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza* mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zaméwienia
podwykonawcom.

aghwb=

lll. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU
1. Dokumenty wymagane od Wykonawcy:
1) Formularz ofertowy (Zatgcznik Nr 1),
2) Inne:

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zamowienia: do ............c.cocvviiiiiiiiiiiennnnn.

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Zaleca sie, aby oferent ztozyt oferte na formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania.

2. Oferta powinna:

- by¢ opatrzona pieczatkg firmowg (w przypadku firm),

- posiadac date sporzadzenia,

- zawierac¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,

- by¢ podpisana czytelnie przez osobe uprawniong do reprezentacji Wykonawcy. Upowaznienie do
podpisania oferty musi by¢é dotgczone do oferty, jezeli nie wynika ono i innych dokumentéw
zatgczonych przez Wykonawce. W przypadku gdy osoba lub osoby podpisujgce oferte dziatajg na
podstawie petnomocnictwa musi ono zosta¢ dotgczone do oferty.

- by¢ sporzgdzona w jezyku polskim. Kazdy dokument skfadajagcy sie na oferte sporzgdzony w
innym jezyku niz polski powinien by¢ ztozony wraz z tlumaczeniem na jezyk z polski,
poswiadczonym przez Wykonawce,

ELLLL8 LOPP PP PEP

VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT
1. Oferta powinna byC¢ przestana za posrednictwem jednej z nastepujgcym form: poczty

elektronicznejna adres: ..o, , poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie
na adres: Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku ul. Jana Kiliriskiego 16 lok. 2/07, 15-089
Biatystok do dnia .................... do godz. ............

2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.


mailto:..............@........................pl

3. Oferent moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.
4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac¢ od oferentéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

VIl. KRYTERIUM WYBORU
Zamawiajgcy dokona oceny i wyboru waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriow:
1-Cena..ccoceevnennnnn, %

VIIl. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Zamawiajgcy udzieli zamowienia wykonawcy, ktdrego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
przedstawionym w zapytaniu ofertowym i przedstawi najkorzystniejszg oferte w oparciu kryteria
wyboru okreslone w zapytaniu ofertowym.

2. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi oferentow telefonicznie bgdz za
pomoca e-maila.

3. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy =zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania na kazdym etapie, w szczegdlnosci jezeli jego dalsze prowadzenie nie lezy w
interesie zamawiajgcego.

IX. DODATKOWE INFORMACJE
1. Dodatkowych informacji udziela .....................l pod numerem telefonu:
............................... orazadresememail: ....oooooeeveeeeee @eveeeeeeeeee Pl
2. Inne postanowienia:...........cooviiiiiiiieea

X. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku z siedziba:
15-089 Biatystok, ul. Jana Kilinskiego 16 lok. 2/07;

2) inspektor ochrony danych osobowych w Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku: e-mail:
iod@ckb.bialystok.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego objetego niniejszym zapytaniem;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy powszechnie obowigzujgce;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o
udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty
czas trwania umowy;

6) niepodanie okreslonych zapytaniem ofertowym danych osobowych uniemozliwi dokonanie wyboru oferty i w
konsekwencji zawarcie umowy ;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w spos6b zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:

- wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Xl. ZALACZNIKI
1. Formularz oferty
2


mailto:......................@.........................pl

(podpis kierownika zamawiajgcego /osoby upowaznionej)

Zatacznik Nr 5a do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Bialoruskiej w Bialymstoku
zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zaméwien publicznych

Wykonawca:

Zamawiajacy: Centrum Kultury
Biatoruskiej w Biatymstoku

ul. Jana Kilinskiego 16 lok. 2/07
15-089 Biatystok

FORMULARZ OFERTY
zamoéwienia do kwoty, kidrej wartos¢ jest ponizej 130 000 zt netto

Oferujemy wykonanie ustugi, bedgcej przedmiotem zaméwienia w zakresie
zgodnie z zapytaniem zdnia .......................

1. Oferowana kwota za realizacje zaméwienia:

kwota netto: ..............coeeininns zh (stownie:.....cooniiiii )
podatek VAT:.........cooeiiiiiiiann. Zb(Stownie.......oooiiiiii )
kwota brutto ............c.cooiiiiiiiiini. zh (stownie:......ccooeiiiiiiiiiiien, )

2. Deklarujemy:
a) termin wykonania zamoéwienia: ..................ccee...
b) okres gwaranciji (jezeli dotyczy): ........ccoovieiiiiinnn.
c) warunki ptatnosci: przelewem: w ciggu 14 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajgcego.

2. Jednoczes$nie oswiadczamy, ze:

a. Zapoznali$my sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy zastrzezen oraz zdobyliSmy konieczne
informacje do przygotowania oferty.

b. Jestem /jestesSmy/ uprawniony /uprawnieni/ do wystepowania w obrocie prawnym i wykonania
przedmiotu zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

c. Posiadam /posiadamy/ niezbedng wiedze, doswiadczenie, pozwolenia oraz pracownikéw
zdolnych do wykonania zaméwienia.

d. Przedmiot zaméwienia zamierzamy wykona¢ samodzielnie

e. Wykonamy przedmiot zamdwienia w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym;

(podpis i pieczatka oséb/y upowaznionej
do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku
zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zaméwien publicznych

Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku
ul. Jana Kilinskiego 16 lok. 2/07
15-089 Biatystok

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA
o wartosci powyzej 20 000 zf netto i ponizej 130 000 ztotych netto

znak sprawy

2.

W celu udzielenia przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku zamoéwienia publicznego
..................................................................................................................... (opis
przedmiotu zamodwienia), ktére jest dostawag/ustuga/robota budowlang’, przeprowadzono
szacowanie wartosci zamoéwienia w nastepujgcy sposob:
Wartos$é szacunkowa zaméwienia ustalono na kwote netto — ............. zi
Imie i nazwisko osoby, ktdra ustalita warto$¢€ zamowienia: ...,
W celu zapewnienia konkurencji skierowano zapytania ofertowe do nastepujgcej liczby
WYKONaWCOW: ... ..ot

Podczas otwarcia ofert w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 20 000 zt do
kwoty ponizej 130 000 zt, w dniu .....cccooviiieeiiiiiienns r. ustalono nastepujgce ceny realizacji
zamowienia przez nizej wymienionych Wykonawcéw:

Lp.

Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cena oferty brutto Uwagi




3. Informacja o spemieniu przez Wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu wymaganych przez
Zamawiajgcego

4Informacja o wyborze oferty wraz z uzasadnieniem/ewentualnie informacja o przeprowadzeniu
negocjacjiluzasadnienie udzielenia zamdwienia jedynemu wykonawcy/uzasadnienie uniewaznienia
postepowania*;

podpis
pracownika prowadzgcego postepowanie

Jniepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu udzielania przez Centrum Kultury Biatoruskiej w Bialymstoku
zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zaméwien publicznych

EWIDENCJA POSTEPOWAN O WARTOSCI POWYZEJ 20 000 Z&. DO KWOTY, KTOREJ WARTOSC JEST PONIZEJ 130 000 ZLOTYCH NETTO

Rodzaj przedmiotu
zamowienia (dostawa, Wartosé
ustuga, robota . . P Nazwa Data realizacji swieni
’ Opis przedmiotu zamdwienia LS Zamowienia
budowlana) oraz pIS p wykonawcy zamdwienia
pozycja z planu
zamoéwien

Nr i rodzaj dokumentu, na
podstawie ktérego
(netto) dokonano wydatku




	2. Zasad wyboru konkretnego wykonawcy określonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje się również do świadczonych na rzecz zamawiającego usług:

