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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PONIZEJ 30 000 EURO W MIEJSKIM CENTRUM KULTURY W TOMASZOWIE
MAZOWIECKIM

§1
Postanowienia ogdlne

Zamowienia publiczne dokonywane sa na zasadach okreslonych w Regulaminie, a takze
W szczegolnosci na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1843 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. 2019 poz. 869, z p6zn. zm.), ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j.
Dz.U. 2018 poz. 1983, z pézn. zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
( tj. Dz.U. 2019 poz. 1145 z pdzn. zm.) oraz regulamindéw i innych przepisow
wewnetrznych regulujgcych organizacje, ustréj i funkcjonowanie Miejskiego Centrum
Kultury w Tomaszowie Mazowieckim (MCK).
Regulamin udzielania zamoéwien wytgczonych z obowigzku stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
(Pzp), ustala zasady udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.
Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 2 muszg by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci z
przepisami art. 44 ust. 3 tej ustawy tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod
i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow, w sposdb umozliwiajgcy terminowg
realizacig zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych
zobowigzan.
W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego (Dyrektor Miejskiego Centrum
Kultury) moze odstgpi¢ od obowigzku stosowania niniejszych przepiséw i realizowac
zamowienie bezposrednio z jednym wybranym wykonawca.
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) ustawie Pzp - oznacza to, ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1843 z pézn. zm. ),

b) MCK — oznacza to, Miejskie Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim,

c) kierowniku zamawiajgcego — oznacza to, Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury lub

pracownika zamawiajgcego, ktéremu Dyrektor powierzyt wykonanie zastrzezonych dla

siebie czynnosci na mocy udzielonego petnomocnictwa,

d) komorce organizacyjnej — rozumie sig przez to wchodzgce w sktad MCK i okreslone

w jej Regulaminie organizacyjnym, dzialy lub samodzielne stanowiska;

e) kierowniku komérki wnioskujgcej — rozumie sie przez to kierownika komorki

organizacyjnej obstugujgcej zadania, z realizacjg ktérych zwigzane jest zaméwienie

publiczne;

f) komérce wnioskujgcej — rozumie sie przez to komérke organizacyjng obstugujgcg

zadania, z realizacjg ktorych zwigzane jest zamowienie publiczne;

g) Gtéwnym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to gtéwnego ksiegowego MCK;

h) srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu

przepisow o finansach publicznych,




i) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

j) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy,

k) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.2c
ustawy Pzp lub obiektu budowlanego a takze realizacje obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych s$rodkéw, 2zgodnie 2z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego,

I) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢, calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig przez wyznaczong osobe z wnioskujacej komorki organizacyjnej w celu
udzielenia zamoéwienia,

m) kod CPV - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktéw, ustug i robét
budowlanych zawarty we Wspélnym Stowniku Zaméwien (CPV) na potrzeby zaméwien
publicznych (dostepny na stronie hitp://www.uzp.gov.pl),

n) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcqg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

0) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Kultury,

p) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odpfatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, kiérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty
budowlane,

r) planie zamoéwien publicznych — rozumie sig¢ przez to plan zamoéwien do realizacji w
danym roku opracowany na podstawie planu finansowego MCK na dany rok,

s) rejestrze zamdwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢, rejestr wszystkich
zamowien (wydatkéw) realizowanych na podstawie przepiséw Ustawy lub niniejszego
Regulaminu, przeprowadzonych w danym roku kalendarzowym

§2
ODPOWIEDZIALNOSG ZA PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE PROCEDURY
WYBORU WYKONAWCY | UDZIELENIA ZAMOWIENIA

. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy i
udzielenia zamowienia na podstawie przepiséw Regulaminu ponosi Dyrektor, kierownicy
komoérek wnioskujacych, a takze inne osoby w zakresie powierzonym Regulaminem lub
upowaznieniem Dyrektora lub kierownika komorki wnioskujgce;j.
. Komérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje zadarn wynikajgcych z
Regulaminu oraz za przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy oraz
Za udzielenie zamdwienia publicznego sa:

1) w sprawach merytorycznych — kierownik komorki wnioskujacej oraz wyznaczony

przez niego pracownik do realizacji procedury udzielenia zamowienia;

2) w sprawach finansowych — Glowny Ksiegowy;

3) w sprawach proceduralnych — kierownik komorki wnioskujgcej oraz wyznaczony

przez niego pracownik do realizacji procedury udzielenia zaméwienia.
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§3

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Opis przedmiotu zamdwienia powinien zapewnia¢ wybor najkorzystniejszej oferty.
2. Opisujgc doktadnie i szczegdtowo przedmiot zamowienia, nalezy kierowaé sie przede
wszystkim potrzebami MCK, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé
wptyw na sporzgdzenie oferty.
3. W opisie przedmiotu zamodwienia nalezy zawrzeé minimalne warunki techniczne,
jakosciowe i funkcjonalne, opisane za pomocg norm, aprobat, systeméw odniesienia.
4. Opisu przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ za pomoca dokumentacii
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.
5. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie nazwy i kody CPV.
6. W przypadku, gdy do opisu przedmiotu zamoéwienia przepisy Regulaminu sg
niewystarczajgce, stosuje sie przepisy Prawa zamowien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw art. 29 — 31 Prawa zaméwien publicznych.

§4

USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia w spos6éb szczegdlny nalezy
przestrzegaC zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania warto$ci zamoéwienia celem
unikniecia stosowania ustawy Pzp.
2. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (warto$é
netto) ustalone z nalezytg starannoscig.
3. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzgdzenia.
4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia procedury, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub uslugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia procedury, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sg roboty budowlane.
5. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie warto$ci zamoéwienia, przed wszczeciem procedury dokonuje sie zmiany
wartosci zamowienia.
6. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sig w szczegdlnosci przez zbadanie i rozeznanie
cenowe rynku lub na podstawie przepiséw art. 32 — 35 Prawa zaméwien publicznych.
7. Rozeznanie rynku w celu ustalenia warto$ci zaméwienia moze mie¢ forme pisemng (za
posrednictwem poczty elektronicznej), forme rozmowy telefonicznej, wydrukéw z portali
internetowych www. (wydrukéw ofert/cennikéw z portali internetowych).
8. W przypadku dokonania czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 7 drogg telefoniczng zaleca sie
sporzadzenie przez osobe odpowiedzialng pisemnej notatki.
9. W przypadku, gdy ustalenie wartosci zamowienia publicznego z nalezytg starannoscig na
podstawie przepiséw Regulaminu nie jest mozliwe, stosuje sie odpowiednio przepisy Prawa
zamowien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséow art. 32 — 35 Prawa
zamowien publicznych.

§5



PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY | UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DO 30 000 EURO
1. Wszczgceie procedury wyboru wykonawcy i udzielenia zamowienia publicznego nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku bez
zastosowania Prawa zaméwien publicznych, zwanego dalej Whioskiem, ktérego wzér okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Whniosek sporzadza pracownik, upowazniony przez kierownika komorki wnioskujacej
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia publicznego a nastepnie przedktada do
akceptacji kierownikowi komérki wnioskujgce;
3. Whiosek podlega nastepnie akceptacji Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem wskazania
zrodet finansowania oraz zabezpieczenia srodkow finansowych.
4. Po uzyskaniu akceptaciji, kierownik komoérki wnioskujgcej badz upowazniony przez niego
pracownik odpowiedzialny za realizacjge danego zamdwienia publicznego przekazuje wniosek
do zatwierdzenia Dyrektorowi.
5. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku kierownik komérki wnioskujgce;
badz upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
publicznego przystepuje do procedury wyboru wykonawcy.
6. Wszystkie wydatki niezaleznie od kwoty wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora wniosku
o dokonanie wydatku.
7. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zaleznosci od
wartosci zamowienia w zakresie kwot:
a) do 50 000,00 zilotych netto
b) powyzej 50 000 zlotych netto do 30 000 euro.
8. W przypadku wydatkow nieprzekraczajgcych w skali roku kwoty 50 000,00 ztotych netto
zamoOwienie moze by¢ realizowane bezposrednio z jednym wybranym wykonawcy,
obowigzkiem osoby wyznaczonej do realizacji procedury wyboru wykonawcy, jest
przeprowadzenie rozeznania rynku i realizacji zaméwienia zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych. Rozeznanie rynku moze mie¢ forme pisemng (za
posrednictwem poczty elektronicznej), forme rozmowy telefonicznej (notatka spisana po
rozmowie), wydrukéw z portali internetowych www. (wydrukéw ofert/cennikoéw z portali
internetowych).
9. Dla zamowien powyzej kwoty 50 000 ztotych netto, a ponizej 30 000 euro netto obowigzkiem
pracownika wyznaczonego do realizacji zaméwienia publicznego jest przeprowadzenie
procedury wyboru wykonawcy w oparciu o przepisy ust. 10 ponizej oraz art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.
10. Procedure wyboru wykonawcy rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora MCK wniosek,
a nastepnie:
a) przeprowadza sie pisemnie lub drogg elekironiczng Zapytanie ofertowe, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, zapraszajgc do skiadania ofert takg liczbe
wykonawcow swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (w liczbie co
najmniej 3) lub zamieszcza sie zapytanie ofertowe na stronie internetowej MCK —
http://mck-tm.bip.eur.pl/,
b) dopuszcza sig negocjowanie cen i pozostatych parametréw z Wykonawcg ktory w wyniku
zapytania ofertowego ztozyt oferte,
€) zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ziozyt najkorzystniejszg oferte,
d) po uptywie terminu na sktadanie ofert i uzyskaniu co najmniej jednej waznej oferty oraz
po ewentualnym przeprowadzeniu negocjacji, osoba odpowiedzialna za realizacje




zamowienia sporzadza protokét z wykonanych czynnosci (wzor Protokotu z wyboru
wykonawcy stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu),
e) Protokét z wyboru wykonawcy przedstawia nastepnie Dyrektorowi MCK w celu
zaakceptowania,
f) w przypadku gdy Zadna ze ztozonych ofert nie odpowiada wymogom zamawiajacego lub
zaoferowane towary i ustugi sg niewtasciwej jakosci zamawiajgcy ma prawo do odstgpienia
od wyboru wykonawcy i uniewaznieniu zapytania ofertowego,
g) Dyrektor MCK akceptuje wybor wykonawcy, zaleca powtérzenie procedury wybor
wykonawcy w celu wyboru korzystniejszej oferty badz podejmuje decyzje o odstgpieniu od
procedury wyboru wykonawcy,
h) zatwierdzony przez Dyrekiora Protokét z wyboru wykonawcy stanowi podstawe
nawigzania z wybranym wykonawcg stosunku zobowigzaniowego, na podstawie ktérego
wybrany wykonawca bedzie realizowat zaméwienie publiczne,
i) po zatwierdzeniu Protokofu z wyboru wykonawcy osoba wyznaczona do realizacji
procedury udzielenia zamowienia, informuje wykonawcow o wynikach procedury wyboru
wykonawcy, a nastgpnie przygotowuje umowe lub zlecenie z wybranym wykonawcs.
11. Cata dokumentacja z przeprowadzonej procedury o udzielenie zamoéwienia
przechowywana jest w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia
oraz archiwizacje dokumentacji.
12. Zapisow § 5 ust. 10 Regulaminu nie stosuje sie, w przypadku gdy:

1) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych, innych
przyczyn prawnych lub przyczyn technicznych, moze by¢ uzyskany tylko od jednego
wykonawcy,

2) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twércza i artystyczna,

3) wystepuje koniecznos¢ szczegdinie pilnej realizacji zamowienia,

4) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujgce, Zze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,

w przypadkach okreslonych powyzej kierownik komdrki wnioskujgcej przygotowuje
uzasadnienie na piémie dotyczace odstgpienia od procedury wyboru wykonawcy, ktdre po
akceptacji Dyrektora dotgczone jest do dokumentacji postgpowania.

§6
DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

1. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje procedury wyboru wykonawcy i
udzielenia zamoéwienia jest obowigzana do archiwizowania i przechowywania w sposob
gwarantujgcy nienaruszalno$¢ dokumentacji postepowania.
2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie dokumenty zwigzane z
przygotowaniem i prowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) zloZzonych ofert,

2) wydrukéw ofert/cennikow z portali internetowych,

3) notatek stuzbowych,

4) korespondenciji sporzgdzonej w toku postepowania,

5) zlecen udzielonych wykonawcom,

6) uméw zawartych w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego,

7) rachunkow i faktur.
3. Okres przechowywania dokumentacji postepowania nie moze by¢ krétszy niz 5 lat od dnia
zakonczenia postepowania, chyba ze odrgbne przepisy i uregulowania stanowig inaczej.
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§7
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30 000 EURO

1. Zamoéwienia publiczne podlegajg wpisowi do rejestru zaméwien publicznych prowadzonego
przez wyznaczonego przez Dyrektora MCK pracownika - wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu.
2. Rejestr zamowien publicznych do 30 000 euro, zawiera:

1) numer rejestrowy zamdwienia publicznego;

2) data wpisu do rejestru;

3) okreslenie przedmiotu zaméwienia publicznego;

4) okreslenie rodzaju zamoéwienia;

4) kod CPV;

5) opis kodu CPV;

6) wartos¢ udzielonego zamdwienia z rozbiciem na kwote netto w euro oraz kwoty

netto i brutto w zlotych

7) nazwe i adres wykonawcy;

8) numer i date zawarcia umowy/wystawienia faktury/paragonu;

9) dane wnioskodawcy: komérka wnioskujgca oraz osoba prowadzgca zaméwienie

§8

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Zamowienia publiczne udzielane sg zgodnie z Planem zaméwien publicznych MCK,
obejmujgcym dany rok obrotowy.
2. Podstawg do przygotowania Planu zaméwien publicznych MCK, jest zatwierdzony i
obowigzujgcy projekt planu finansowego MCK.
3. Zmiany planu finansowego MCK stanowig podstawe do aktualizacji Planu zamoéwien
publicznych MCK.
4. Plan zaméwien publicznych opracowuje wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do
Regulaminu, wyznaczony przez Dyrektora pracownik w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym i
przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi najpézniej do dnia 31 stycznia.
5. Podstawg przygotowania Planu zamoéwien publicznych sg czgstkowe plany zamowien
publicznych przygotowane przez komorki wnioskujace na podstawie swoich zadan, z
realizacjg ktoérych zwigzane jest udzielanie zamdwien publicznych. Komdrki wnioskujgce
przekazujg swoje plany, w wersji drukowanej i elektronicznej, pracownikowi wyznaczonemu
do przygotowania Planu zamdéwien publicznych najpézniej do dnia 15 stycznia. Za terminowe
i rzetelne sporzadzenie czgstkowych planéw zaméwien komorki wnioskujacej, odpowiadajg jej
kierownicy.
6. Realizacja zamowienia nieujetego w Planie zamoéwien publicznych mozliwa jest w
przypadkach, ktérych w chwili sporzadzania Planu zamowien publicznych nie mozna byio
przewidziec.
8. Dostep do Planu zamoéwien publicznych majg: Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Zastepca
Dyrektora, wyznaczony przez Dyrekiora pracownik zajmujgcy sie przygotowaniem Planu
zamowien publicznych oraz inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
9. Wszelkie zmiany i aktualizacja danych zawartych w Planie zamoéwien publicznych sg
rejestrowane.

§9



POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne.
2. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych komérek organizacyjnych.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani do zapoznania z trescig Regulaminu
podlegtych im pracownikow.
4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Dyrektor MCK.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 roku

DYREKTOR
skiego Centfum Kultury
SZowie owieckim

Jacek ki

MIEJSKIE CENTRUM KULTURY
w Tomaszowie Mazowieckim
Pl. Kodciuszki 18
97- 200 Tomaszéw Mazowieckd
tel./fax: 44 712-23-69
NIP 7732477679 REGON: 363315098




Whiosek finansowy

Nr: ......../12020

Miejskie Centrum Kultury

pl. Kosciuszki 18, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

NIP: 7732477679

Nazwa dziatu budzetowego:

PRACOWNIK

Imie | nazwisko

Stanowisko

BEZPOSREDNI PRZELOZONY PRACOWNIKA:

Data zlozenia wniosku:

Termin realizacji wniosku (ilo$é dni): od

do

Whniosek realizowany na podstawie:

Whniosek dotyczy:

Uzasadnienie:

Lp. Nazwa produktu/ustugi :I;ic; j edv:::toki);a Wartosé brutto w zi
1
2
3
4
5
RAZEM: 0,00

Podpis pracownika

Podpis bezposredniego
przetozonego pracownika

Podpis Giéwnego Ksiggowego

Podpis Dyrektora MCK




WZOR
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Zamawiajacy:

Miejskie Centrum Kultury, z siedziba przy pl. Kosciuszki 18, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki, przesyta
zapytanie ofertowe na zamoéwienie wytgczone z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych na:

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

2. Opis przedmiotu zaméwienia (nie odnosimy sie do okreslonego wyrobu lub Zrddta lub znakow
towarowych, patentdw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba Zze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zaméwienia publicznego i zostat okreslony zakres rownowaznosci):

3. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania —
nieobowigzkowe (warunki okreélane s3 w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia przy
czym nie moga zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby
niezbedne do osiggniecia celow projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow):

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

4. Miejsce realizacji ZAMOWIENIA: .......cccoovivr i v s s ses s asssesen
5. Termin wykonania ZamOWIBNIa: ............eccuceceermeersesesresssssnsstressesees s ssssnsssnsanssssassansssnns

6. Kryteria oceny ofert i wagi punktowe lub procentowe

L.p. Nazwa kryterium Waga kryterium (w % lub pkt)

1M Cena

2. Inne kryterium

a) Opis sposobu przyznawania punktow za spetnienie kryterium

e Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajgc punkty w kryterium ,cena”, przyjmujac zasade, ze
1% = 1 punkt.

Punkty za kryterium ,,Cena” zostang obliczone w nastepujacy sposéb:

Cena brutto oferty najtanszej

x waga kryterium = liczba punktow za kryterium ,.cena”
Cena brutto oferty badanej

Konicowy wynik powyzszego dziatania zostanie zaokrgglony do dwdch miejsc po przecinku.

e Punkty za kryterium ,inne kryterium” zostang przyznane w skali punktowej/procentowej do
v PKE/% Na podstawie przestanych dokumentow.

W ocenie tego kryterium pod uwage beda brane nastepujace elementy:
a)  ceeereveserenens (dO .. pkt/%)
b) e (do .... pkt/%)



Liczby punktéw, o ktérych mowa we wszystkich kryteriach, po zsumowaniu stanowi¢ beda koricowa
ocene oferty.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwigkszg liczbg punktdw, tj. przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans kryteribw oceny ofert, o ktérych mowa powyzej. Jezeli nie mozna wybraé
oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie oferty lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans
kryterium oceny ofert, zamawiajacy sposrdd tych ofert wybiera oferte z najnizsza cena.

7. Istotne postanowienia umowy/ wzér umowy (gwarancja, warunki dostawy/odbioru, ptatnosci

8. Oferty na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego nalezy
sktadac w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr ..... lub w formie: ........cccimiinnncene e

Informacje dotyczace sktadania ofert — zalecenia ogdlne:
a) kazdy Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte,
b) wymaga sie by oferta byta przygotowana na pismie, w formie zapewniajgcej petng czytelnos¢
jej tresci, w jezyku polskim,
c) wymaga sie by wszystkie strony oferty byly podpisane przez osobe uprawniong do zaciggania
zobowiazan, zgodnie z przedstawionymi dokumentami rejestrowymi,
d) Zamawiajgcy moze zwrdéci¢ sie do Wykonawcy o uzupetnienie przestanych ofert o brakujace
dokumenty.
e) wszelkie skreélenia i poprawki w tresci oferty muszg byc¢ parafowane przez osobg uprawniong
do zaciggania zobowigzan, zgodnie z przedstawionymi dokumentami rejestrowymi,
f) cena podana w ofercie powinna zawiera¢ wszystkie ewentualne koszty zwigzane z
wykonaniem przedmiotu zamdwienia,
g) w przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, do oferty nalezy zatgczyc
pefnomocnictwo z okreéleniem jego zakresu; petnomocnictwo nalezy przesta¢ w formie kopii
po$wiadczonej notarialnie albo kopii poswiadczonej przez mocodawce (upowazniajgcego).

9. Termin sktadania ofert uptywa dnia ........ccccoeeiicrninnnn 0 80dzinie ....ccceveerieiiiiieees
10.Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni od dnia zlozenia oferty.

11.0soba uprawniona do kontaktéw z oferentami:

12. Ochrona danych osobowych:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1), dalej ,RODO”,
Zamawiajgcy informuje, ze administratorem danych osobowych Wykonawcy oraz oséb fizycznych, od
ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio Wykonawca pozyskat w celu ubiegania sig o
udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu [dalej dane osobowe], jest Miejskie
Centrum Kultury, z siedziba przy pl. Koéciuszki 18, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowac sig z Miejskim
Centrum Kultury, z siedzibg przy pl. Kosciuszki 18, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki za posrednictwem
1o | ] ) SR S

3. Dane osobowe bedg przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie niniejszego zaméwienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania
ofertowego.



4. Odbiorcami danych osobowych Wykonawcy beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdzn. zm.) [dalej ustawa Pzp].
5. Dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy, jej rozliczenia i
dochodzenia ewentualnych roszczer z niej wynikajacych, przekracza 4 lata, okres przechowywania
obejmuje caty czas trwania umowy, jej rozliczenia i dochodzenia ewentualnych roszczen z niej
wynikajgcych.

6. Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okre$lonym w przepisach
ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy Pzp. Niepodanie danych osobowych
moze uniemozliwi¢ Zamawiajgcemu dokonanie oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
oraz zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zaméwienia, co skutkowaé moze wykluczeniem
wykonawcy z postepowania lub odrzuceniem jego oferty.

7. W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

8. Osoby, ktorych dane osobowe dotycza, posiadaja:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych;

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

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

- prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna sie, ze
przetwarzanie danych osocbowych tej osoby dotyczacych narusza przepisy RODO;

9. Osobie, ktérych dane osobowe dotyczg, nie przystuguje:

- w zwigzku 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 danych osobowych Wykonawcy jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

13. Informacje dodatkowe:

a) Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak rowniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.

b) Zamawiajacy informuje, iz catoéciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng w
rozumieniu Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

c) Rozpatrywane bedg tylko oferty zawierajgce komplet dokumentéw wymaganych w
zapytaniu.

d) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wystgpienia do Wykonawcy o wyjasnienie tresci
zfozonej oferty.

e) Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

f) Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni od dnia ztozenia oferty.

g) Odmowa udzielenia zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg ze strony Wykonawcy
powoduje wykluczenie Wykonawcy z postepowania.

h) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamdwienia bez podania przyczyn.

i) Zamawiajgcy nie wptaca zaliczek za realizacje zadania. Ptatnos¢ dokonywana jest po
wykonaniu zamowienia.

miejscowosc, data pieczgtka i podpis pracownika wnioskodawcy
3



Zatgcznik do Zapytania ofertowego

{pieczec Wykonawcy lub Wykonawcow
ubiegajqcych sie wspdinie o udzielenie zaméwienia)

OFERTA

My, nizej podpisani,

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczace:

SessRssssesnsansanssnnns SRS EE N eES N Ne0 880060080000 00000E00NE0EA 0NN SNa0EEaES SN EaE BsEBSE ssssssesnsen

---------------------- 98888880 000000 000000000 ESEEESENSNEE RSN uSs N0 RONS FADNEE SN0 SE0NN0AIS0ENEeENRNES PRE RRESRERRERERRES

sktadamy niniejszg oferte.

1. Oferujemy realizacje przedmiotu zaméwienia za cene:

a) warto$é Netto ...ccccceeveeviieniveenns zt (stownie:
......................................................................... )
b) stawka podatku VAT ............. %
c) Warto$€ Brutto ....uvswmissie B 161 ] T )
2 Zobowigzujemy sie wykona¢ przedmiot zamdéwienia do dnia ......c.ccoeeeerveennne r.
3 Uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.
4, W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy na warunkach

okreslonych w zapytaniu ofertowym oraz w miejscu i terminie okre$lonym przez Zamawiajgcego.

5. Zatgcznikami do niniejszego formularza s3:

6. Osoba uprawniona do kontaktow z Zamawiajgcym:

(imie i nazwisko)

podpis Wykonawcy lub Wykonawcéw bgdZ
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy/éw



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien ponizej 30 000 euro

Wnioskodawea

Protokét z wyboru wykonawcy

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Szacunkowa wartos$¢ przedmiotu zamdwienia:

a) NELLO wecoeererreveeeereeereeee ZH et UFO,
b): beatte commamsmmemsmen Wlesarm e s BITO)

3. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia oraz realizujgca procedure wyboru

4. Woykaz wystanych zapytan i otrzymanych ofert:

Cena Inne Spetnienie
Lp. Nazwa i adres oferenta oferty kryterium | warunku udziatu w
brutto [zi] postepowaniu
1. tak*/nie
2. tak*/nie
3. tak*/nie

5. Propozycja wyboru wykonawcy/dostawcy:

ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM*:

miejscowosé, data pieczqtka i podpis Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury

® _ niepotrzebne skredlié
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