Zarzadzenie Nr 31/2025
z dnia 22 grudnia 2025 r.
Dyrektorki Nadarzynskiego Osrodka Kultury

w sprawie ustalenia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Nadarzynskim
Osrodku Kultury.

Na podstawie Statutu NOK, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XV.195.2019 Rady
Gminy Nadarzyn z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078,
z dnia 18 listopada 2019), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ obowigzujagcy w Nadarzynskim Os$rodku Kultury Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 170 000 zt, bedacy Zatacznikiem nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Traci waznos$¢ Zarzadzenie Nr 2/2023 z dnia 4 stycznia 2023 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 31/2025
z dnia 22 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 170 000 z}

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Nadarzynski Osrodek Kultury w Nadarzynie, w
skrocie NOK;
2) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego,
ztozyta ofertg lub zawarta umowe;
3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez o rozumie¢ Dyrektora Nadarzynskiego
Osrodka Kultury w Nadarzynie, zwanego dalej Dyrektorem;
4) zamoéwieniu publicznym - umowe odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a
wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty;
5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz. U. 22019 r.
p0z.2019 ze zmianami.);
6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien o
warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 170 000 zt.

§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie tylko do wudzielanych przez
Zamawiajacego zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowane
ze $§rodkow publicznych wytaczonych na podstawie art. 2 ust.1.pkt.1 ustawy spod jej rygorow,
t]. o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 170 000
zth.

2. PrzepisOw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktoérych przedmiotem sa
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw,
koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzi¢¢ z zakresu
edukacji kulturalnej jezeli zamowienia te nie sluzg wyposazeniu zamawiajacego w srodki
trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci — art.11ust. 5 pkt 2 ustawy PZP.
Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sg zgodnie z art. 37a, 37b, 37c 1 37d ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.194 ze zm.) i podlegaja rejestracji w rejestrze zamdwien
publicznych, o ktérym mowa w § 7 ust.9 Regulaminu.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstgpienia od postanowien
niniejszego Regulaminu. Wzo6r wniosku o odstapienie od stosowania niniejszego Regulaminu
stanowi zalgcznik nr 1do niniejszego Regulaminu.

4. Nie przeprowadza si¢ postepowania w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny
charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do
protokotu.

5. Zamowienie moze by¢ udzielone w drodze negocjacji z jednym wykonawca,

gdy:
1) zamowienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce;



2) przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie specjalistycznych ustug prawnych, doradczych
lub ustug okresowo wspomagajacych wykonywanie zadan;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia;

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowien dodatkowych,
nieobjetych zamowieniem podstawowym, niezbednych do jego prawidtowego wykonania,
ktorych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wezesniej

do przewidzenia;

5) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdowien uzupetniajacych,
polegajacych na powtorzeniu tego samego rodzaju zamowien, jezeli mozliwos¢ udzielenia
zamoOwienia uzupelniajgcego zostala przewidziana w zapytaniu ofertowym/ogloszeniu

o zaméwieniu 1 tgczna warto$¢ zamoOwienia podstawowego i uzupetniajacego nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 zt.

6. Mozliwe jest dokonanie telefonicznego rozeznania rynku, badz zapoznania si¢ z ofertami
zamieszczonymi na stronach internetowych wykonawcow, jezeli w wyniku zamieszczenia
ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej NOK i w miejscu publicznie dostgpnym

w siedzibie zamawiajacego, nie wptynela zadna oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajace
odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spehili
warunkow udzialu w postgpowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie
zostaty w istotny sposob zmienione. Pracownik dokonujacy tego rozeznania zobowigzany jest
do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej informacje dotyczace nazwy 1 adresu
wykonawcy, ceny oferty oraz innych kryteriow majacych wptyw na wynik postgpowania

7.Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia powinna by¢ przechowywana przez
okres zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

§3
1. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele 1 w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo
— finansowym.
2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane: w sposob celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

§4
1. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami art. 32-35
ustawy PZP.
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czgsci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw ustawy PZP lub Regulaminu.
3. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ skladania ofert czeSciowych, wartoscia
zamoOwienia jest faczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

§5
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nast¢pujacym
uktadzie:

1) zamowienia o wartosci do 20 tysigcy ztotych,
2) zamodwienia o wartosci przekraczajacej 20 tysiecy ztotych do 170.000 zi.

2. Wszystkie zamdwienia muszg by¢ zaakceptowane przez dyrektora i gtowng ksiegowa w
celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

§6
1. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 zt netto nie stosuje
si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.



2. Przy zamowieniach o warto$ci powyzej 20 000 zt na dostawy 1 ustugi wymagane jest
zawarcie umowy lub zamoéwienie w formie pisemne;j.

§7

1. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia o warto$ci przekraczajacej 20.000 zi do 170.000 zi
rozpoczyna wniosek o wszczecie postegpowania, zatwierdzony przez dyrektora.
2. Wniosek o wszczecie postgpowania zawiera w szczegolnosci:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) date ustalenia warto$ci zamowienia,

5) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamdwienia,

6) kryteria oceny ofert.
Wzébr wniosku o wszczecie postepowania stanowi zalaeznik nr 2 do regulaminu.
3. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 20.000 zt do 170.000 zt
przeprowadza si¢ postepowanie w formie telefonicznej, lub elektronicznej, lub pisemne,
zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe¢ wykonawcow, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (zalecane 3 wykonawcow). W przypadku zapytania cenowego
w formie pisemnej, nalezy je przesta¢ lub przekaza¢ Wykonawcom (potwierdzajac odbidr),
lub zamie$ci¢ na stronie internetowej do pobrania.
Wzér formularza zapytania cenowego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
4. Otrzymanie mniejszej liczby ofert niz wyslano zapytan ofertowych nie uniemozliwia udzielenia
zamowienia.
5. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokot, ktory zatwierdza dyrektor.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.
6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte w oparciu o
okreslone kryteria oceny ofert.
7. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umow¢ w formie pisemnej. Umowe podpisuje
dyrektor.
8. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamdwienia, nalezy
dotaczy¢ protokot z przeprowadzonego postgpowania oraz umowg.
9..Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia powinna by¢ przechowywana przez
okres zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
10. Prowadzi si¢ Rejestr zamowien udzielonych na podstawie niniejszego regulaminu. Wzor
rejestru stanowi zalacznik nr S do niniejszego regulaminu.

§8
W przypadku udzielania zamowien w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych, wytyczne danego programu maja pierwszenstwo przed postanowieniami
niniejszego Regulaminu



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 170.000 zt

WNIOSEK O ODSTAPIENIE

od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktorych
wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt w NOK

Data i miejscowos¢

Whnosi si¢ o odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt, dotyczacej
udzielenia zaméowienia publicznego Na ...........ocviiiiiiiiiii i e

7] e ) ¢ L P

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ( w zlotych netto)..............cooooiiiiiiiiiiiii

Termin realiZacjl ZAMOWICIIIA. .. ..eutteet ettt et e e e e et e e e e e e e eaeenneennaas

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych ...
Gléwna ksiggowa



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 170.000 zt

ZNAK SPTAWY ..eeevvieiiieiieeireeiie e eve e e

(miejscowosc, data)

(wnioskodawca) ...........ccoeeiiiiiiin..

1.

98]

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia na dostawy/ustugi/roboty
budowlanej o wartoSci przekraczajacej 20.000zt do 170 000 zl.

Opis przedmiottl ZAMOWICNIA. .......cveeruieriieiieeieerieeeseeeteeteesreeseesbeeseessseesseessseeseessseenseens

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary, CPV)

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

1) WartoS€ NEtO .....eevvvieeiiieeiieeeiieee e e e 71,
2) WartoSC BIULLO ......eevevieiiiieeciie e e 7t

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dnitl..........cceeeeeevieerieniiienieeieenieeen.
INQ POASTAWIL ...ttt ettt et sb ettt b et e bt sb et e e sbeenaeeatesaeenees
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA ........cc.eeeveeruieeiienieeieenieeieesieeeeans

. Termin 1ealiZacji ZAMOWICIIA ....c...coueiruiriiriieieeieriterie ettt sttt ettt et sbe b e esaeenaes
. Kryteria oceny ofert.

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis Dyrektora NOK)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 170.000

piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPTAWY ...vviieiiiieciieeiieeecieeesteeesieesiieeess eeeseeeeseaeeenreeenaeeeaaeeenaneeennns
(miejscowos$¢ 1 data)
adres i nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE
L. ZAMAWIQJACY 1vvvievrieiiieeiieiieeteeeiteeteesteesteeseteeseeesseesseeesseesseessseenseessseessseanseensseenseessseasseensns
Nazwa zamawiajacego
zaprasza do zlozenia ofert na:
2. Przedmiot ZAMOWICTIIA .......ecueeuieiieieeiieieeie ettt ee ettt e steesteeaesseesseesaesaeeseensesseenseensesneenes
(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary, CPV)

3. Termin realizacji ZAMOWICIIA ..........ccueeiuieeiiiiieireeeeeeteeteete et eteeaeeteeaeeesesseesseessesseesseessesseensen
4. OKIES GWATANCTI®) ...viiviirieiieiieitieteeteeeteeteete st esteeseeteesseesseessesseesseessesssesseessesseenseessesssenseensenns
5. Migjsce i termin Zt0Zenia OFCITY ........cccieruiieiieiieiie ettt et e ereeeeae e
6. Warunki pratnOSCI™) .....ccuiiiiiiiiiie et eaaeas
7. KIYteria OCENY OfOTt ....c.eiiiieiieiiieiie ettt ettt ettt ettt e b e et e e saeeebeesaee e
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami ...........cccceeeieiiiniiiiiiniiee e,
9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.
10. Tres¢ oferty:
10.1. nazwa wykonawcy / pieczatka WyKONawcCy ..........coooiiuiiiiiiiiiiniiiiiiiiiieene,
10.2. Adres WYKONAWCY ....eviiiiiiiieiieieieese ettt sttt ettt sttt nnene oo
10,3, NP ettt bbbt b ettt b et et neenean
D04, REZOM ...ttt ettt s b e bbbt et e et e b et e b b saeeneenean
10.5. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng Netto.....ccvveeeveeeereeeeieeeeeen, Zh(stownie: ..o

.................................................................................................. ztotych)

Podatek VAT ....... %

Ceng brutto........cceeeevveeeeieeenieenne, Zh(stownie: ...,

.................................................................................................... ztotych)

10.6. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze¢ do
niego zastrzezen.



10.7.0KIES GWATANCIi....uveeeirieeieiieeiieeeireeestaeeeseteessaeeesseessseeesseeessseeessseeessseeensses
10.8. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ............ccceeeveeevienenennnen.
10.9. Wyrazam zgodg¢ na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.
10.10. Dataipodpis wykonawcy lub osoby upowaznionej na ofercie.

(data i podpis Dyrektora NOK)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o
wartos$ci nie przekraczajacej kwoty
170.000 zt

Protokot
Z postepowania o udzielenie zamowienia,
o wartosci przekraczajacej 20.000 zi do 170 000 zt

1. W celu udzielenia ZamOWICTIA .......c..ccccuveeivieeiiieeriieeiieeeieteeeseeeesreeeseeeeseseeessseesnnseessseenns
przeprowadzono postepowanie.

2. WdniU...ooooeeeieeeeeeee zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcow poprzez rozmowg telefoniczna*/rozestanie droga
elektroniczng*/ zamieszczenie na stronie internetowej*)/ dostarczenie lub przestanie
zapytania cenowego™.

3. W terminie do dnia................. .... r. do godziny.........cccuenenn. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy|Cena netto Cena brutto Inne

4.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

podpis osoby odpowiedzialnej

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby dyrektora

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o
wartosci nie przekraczajacej kwoty

170.000 zt

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 170.000 zi

L.p.

Numer
postepowania

Przedmiot
zamoOwienia

Numer
umowy /
zamoéOwienia/
faktury

Data zawarcia
umowy/ ztozenia
zamoOwienia

Cena

Uwagi




