Zarzadzenie nr 9/2021
z dnia 21 grudnia 2021 r.
Dyrektora Plockiej Orkiestry Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zI netto w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Tekst jedn. z 2021 r.
poz. 1129) oraz Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci

kulturalnej (Tekst jedn. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci ponizej 130.000 zt netto w

Plockiej Orkiestrze Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego stanowigcy Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Ptockiej Orkiestrze Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego - Zarzadzenie nr 11/2016 Dyrektora Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego z dnia 30 grudnia 2016 r. oraz Aneks nr 1 do
Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej im.
Witolda Lutostawskiego - Zarzadzenie nr 17/2020 Dyrektora Ptockiej Orkiestry Symfoniczne;j
im. Witolda Lutostawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. kadr, zamowien publicznych i sekretariatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Plockiej

Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego.

Dyrektor Ptockiej Orkiestry Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego
/-1 Adam Mieczykowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2021
Dyrektora Ptockiej Orkiestry Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego

z dnia 21.12.2021 r.

REGULAMIN
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zl netto

w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego

Rozdzial 1
Definicje, postanowienia ogdélne

§1

Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartosci ponizej 130.000 zt netto w Plockie;j
Orkiestrze Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
zasady i tryby prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy,
roboty budowlane oraz ustugi, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r. poz. 1129), zwanej dalej
,Lustawg”

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Zamawiajacym lub POS— nalezy przez to rozumie¢ Ptocka Orkiestre Symfoniczng im.
Witolda Lutostawskiego;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego;

Komorce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna, ktora jest
upowazniona do sktadania wnioskdw o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie jej dziatalno$ci. Komorkami tymi sg dziaty oraz
samodzielne stanowiska pracy wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Plockiej
Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki, o
ktérej mowa w ust. 3 lub osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy;
Stanowisku witasciwym ds. zamowien publicznych — nalezy przez to rozumied
samodzielne stanowisko ds. kadr, zaméwien publicznych i sekretariatu.

Zamowieniu - nalezy przezto rozumie¢ umowe odplatng zawierang migedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

Warto$ci szacunkowej zamdOwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowita wartos§¢
szacunkowg zamowienia, bez podatku od towardéw i1 ustug (netto), ustalong przez
Zamawiajacego;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub oferte,
ktdra stanowi najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny.

§3
Zamowienia, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00 zt netto dokonywane sg
na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.



10.

Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczgdny, z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci,
uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i
srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw oraz w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.

Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamoéwien publicznych
wspotfinansowanych lub z zamiarem wspotfinansowania przez Uni¢ Europejska,
ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130.000 zt netto.

Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem
sg ustugi z zakresu dziatalno$ci artystycznej, kulturalnej oraz edukacji kulturalnej.
Podstawa udzielenia zamowienia jest plan finansowy POS na dany rok budzetowy,
aktualny w dniu ustalenia warto$ci zamowienia.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem
terminu do sktadania ofert zmodyfikowac tre$¢ zapytania ofertowego.

Zamawiajacy moze wykluczy¢ z prowadzonego postgpowania:

1) Wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkode, nie wykonujac zamowienia lub wykonujac
je nienalezycie oraz kiedy wykonane zamdwienie obarczone bylo wada powodujaca
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych Iub prac przez
Zamawiajacego,

2) Wykonawcow, z ktérymi Zamawiajacy w okresie 3 lat od wszczecia postgpowania
rozwigzal albo wypowiedziat umowg, lub odstapit od umowy z winy Wykonawcy.

3) Wykonawcéw, ktoérzy wykonywali bezposrednio czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem prowadzonego postepowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia
oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziat tych
Wykonawcdw w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji.

Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jezeli:

1) jej tre$¢ nie odpowiada treéci zapytania ofertowego,

2) oferta zostata ztozona przez Wykonawce wykluczonego z postepowania,

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) oferta jest niekompletna,

5) oferta jest nieczytelna.

Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w sytuacji, gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty lub gdy oferta zostata ztozona przez Wykonawceg
podlegajacego wykluczeniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktérag Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba
ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystapita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamoOwienia nie lezy w
interesie Zamawiajgcego.

4) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie dostarczy wymaganych
dokumentéw przed podpisaniem umowy i/lub nie podpisze umowy z
Zamawiajacym, a Zamawiajacy nie dokonat wyboru oferty najkorzystniejszej
sposrod pozostatych ofert.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoOwienia z wolnej r¢ki, jezeli w poprzednio
prowadzonym postepowaniu nie wpltyneta zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone, bo byly niezgodne z treScig zapytania ofertowego tj. z opisem przedmiotu
zamoOwienia lub wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postgpowania, a pierwotne
warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.



11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub zamknigcia postepowania na
kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek
skutkow prawnych i finansowych z tego tytutu.

Rozdzial 11
Ustalanie warto$ci szacunkowej zamoéwienia

§4

1. Przyst¢pujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowg z
nalezytg starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik komoérki zamawiajace;,
odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowe;j
moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np.
do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych, bez podatku od towaru i ustug,
ustalone przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zamoOwienia.

4. Przy ustalaniu wartosci danego zamowienia nalezy bezwzglednie przestrzegac przepisow
Ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamOwienia na czg$ci oraz zanizania warto$ci
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania przepisoOw Ustawy.

5. Warto$¢ zamowienia na ushugi, dostawy i roboty budowlane ustala si¢ przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) sondazu cen rynkowych, co najmniej dwoch (strony internetowe, oferty uzyskane
droga elektroniczng, rozmowy telefoniczne, ulotki, ceny katalogowe, itp.).
Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ na podstawie $redniej arytmetycznej
z uzyskanych cen.

2) analizy wydatkow poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamodwien udzielonych przez innych Zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robot budowlanych.

6. Obowiagzek wynikajacy z ust. 5 nie ma zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor Wykonawcy nie jest zasadne,
W szczegdblnosci z nastgpujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jeden Wykonawca
przedmiotu zamowienia, nie ma rozsadnego rozwigzania alternatywnego lub
rozwigzania zastepczego, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametroéw zamowienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych,
dotyczy przypadkow, gdy ze wzgledu na szczego6lny charakter i rodzaj dostaw,
ustug lub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu Wykonawcy.

7. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej 1/lub
zataczonych do niej dokumentow (np. odpowiedzi na zapytania cenowe, wydruki ze stron
internetowych zawierajace ceny ustug i towarow, oferty lub umowy z innych postepowan



-obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia z okresu poprzedzajagcego moment
szacowania warto$ci zamowienia, kosztorys inwestorski dla rob6t budowlanych, itp.)

8. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia, we wszystkich przedziatach kwotowych,
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
jezeli taka mozliwos$¢ zostata przewidziana w ogloszeniu o wszczgciu postepowania lub
zaproszeniu do ztozenia oferty.

9. Procedura udzielania zamdwien zalezna jest od wartosci szacunkowej jednorazowego
zakupu i realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:

1) do 10.000,00 zt netto,
2) 0d 10.000,01 zt netto do 60.000,00 zt netto,
3) o0d 60.000,01zt netto do 129.999,99 zt netto.

Rozdzial 111
Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci do 10.000,00 z} netto

§5
1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci do 10.000,00 zt przygotowuje i
przeprowadza komorka zamawiajagca w sposob celowy i oszczedny, bez zastosowania
przepisoOw niniejszego regulaminu.
2. Podstawg udzielenia zamowienia jest umowa podpisana przez Kierownika
Zamawiajacego. Zawarcie pisemnej umowy nie jest obowigzkowe dla zamowien nie
przekraczajacych kwoty 5.000,00 zt netto.

Rozdzial IV
Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci
od 10.000,01 zi netto do 60.000,00 zI netto

§6

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci od 10.000,01 zt do 60.000,00 zt
prowadzi stanowisko wtasciwe ds. zamowien publicznych.

2. Postgpowanie jest wszczynane przez stanowisko wlasciwe ds. zamowien publicznych na
podstawie wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (wg
wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu), podpisanego przez
Kierownika komoérki zamawiajacej oraz zaopiniowanego przez Dyrektora oraz Glownego
Ksiggowego.

3. Kierownik Komorki zamawiajacej do wniosku zatacza:

1) notatke z szacowania warto$ci zamowienia oraz informacj¢ o kwocie przeznaczonej
na realizacj¢ zamdwienia,

2) opis przedmiotu zamdowienia,

3) propozycje wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, koncesji (jezeli dotyczy),

4) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci, okres gwarancji, kary umowne),

5) dane Wykonawcow, w tym adres mailowy, do ktorych nalezy skierowaé
zaproszenie do zlozenia oferty lub dane Wykonawcy, z ktérym nalezy
przeprowadzi¢ negocjacje.

4. Postgpowanie przeprowadza si¢ w jednym z trzech ponizszych trybow:

1) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego;

2) zaproszenie do ztozenia oferty, do Wykonawcow w liczbie nie mniejszej niz 3;



10.

11.

12.

13.

14.

3) negocjacje z jednym, wybranym Wykonawca.
Tryb postgpowania okreslony w § 6 ust. 4 pkt 3) mozna stosowac jedynie w
wyjatkowych sytuacjach, ktore wymagaja uzasadnienia.
Zaproszenie do skladania ofert z podaniem terminu sktadania ofert kierowane do
wykonawcoOw dostaw, ustug lub robdt budowlanych odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego:

a) pocztg elektroniczng (e-mail),

b) pisemnie.
Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamowienia, termin
wykonania zamoéwienia, kryterium/ lub kryteria oceny ofert, termin sktadania
odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe. Wzor zapytania ofertowego stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajacego.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty, ktore uzyskaty taka samg liczbe punktow, wzywa si¢ Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych.
W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
potencjalnych Wykonawcow lub zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym
Zamawiajacy otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje si¢
zasade konkurencyjnosci za spetniona.
Wyboér najkorzystniejszej oferty wymaga akceptacji Kierownika komorki
zamawiajacej, potwierdzonej w formie pisemnej (np. w formie wiadomosci e-mail,
notatki shuzbowej, itp.)
Z przeprowadzonego postgpowania stanowisko wiasciwe ds. zaméwien publicznych
sporzadza protokot, ktory sktada do akceptacji Dyrektora (wg wzoru stanowigcego
Zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu). Do protokotu zatacza si¢ dokumentacje z
przeprowadzonego postgpowania (np. szacowanie wartosci zamowienia, zaproszenie do
sktadania ofert, oferty wykonawcow/dostawcow, protokodt z negocjacji, akceptacje
wyboru najkorzystniejszej oferty przez Kierownika komorki zamawiajace;j).
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
kontrasygnuje Glowny ksiegowy 1 podpisuje Dyrektor.
Kazda komorka zamawiajgca jest zobowigzana do prowadzenia rejestru swoich
wnioskOW o wszczecie postgpowan (wg wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 4 do
niniejszego regulaminuy).

Rozdzial V
Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci
od 60.000,01 zt netto do 129.999,99 zl netto

§7

. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci od 60.000,01 zt do 129.999,99 zt

prowadzi stanowisko wtasciwe ds. zamowien publicznych.

. Postepowanie jest wszczynane przez stanowisko wiasciwe ds. zamowien publicznych

na podstawie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu), podpisanego



3.

10.

11.

12.

13.

14.

przez Kierownika komodrki zamawiajacej oraz zaopiniowanego przez Dyrektora oraz
Glownego Ksiegowego.
Kierownik Komorki zamawiajacej do wniosku zatacza:

1) notatke z szacowania wartoSci zaméOwienia oraz informacje o kwocie
przeznaczonej na realizacj¢ zamowienia,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) propozycje wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, koncesji (jezeli dotyczy),

4) wzo6r umowy lub istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy,
warunki ptatnosci, okres gwarancji, kary umowne),

5) dane Wykonawcoéw, w tym adres mailowy, do ktorych nalezy skierowac
zaproszenie do zlozenia oferty lub dane Wykonawcy, z ktorym nalezy
przeprowadzi¢ negocjacje.

Postgpowanie przeprowadza si¢ w jednym z trzech ponizszych trybow:

1) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego;

2) zaproszenie do ztozenia oferty, do Wykonawcoéw w liczbie nie mniejszej niz 3;

3) negocjacje z jednym, wybranym Wykonawca.

. Tryb postepowania okreSlony w § 7 ust. 4 pkt 3) mozna stosowac jedynie w

wyjatkowych sytuacjach, ktore wymagaja uzasadnienia.

. Postgpowanie rozpoczyna ogloszenie, ktére nalezy opublikowaé¢ obowigzkowo w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Zamawiajacego.

. Ogloszenie/ zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu

zamoOwienia, termin wykonania zamowienia, kryterium/ lub kryteria oceny ofert, termin
sktadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe. Wzor zapytania ofertowego
stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.

. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty

ztozone oferty, ktore uzyskaly taka samg liczbe punktow, wzywa si¢ Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do zloZzenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych.

W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
potencjalnych WykonawcOw | zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym
Zamawiajacy otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng ofert¢ — uznaje si¢
zasade konkurencyjnosci za spetniona.

Wybdr najkorzystniejszej oferty wymaga akceptacji Kierownika komorki
zamawiajacej, potwierdzonej w formie pisemnej (np. w formie wiadomosci e-mail,
notatki stuzbowej, itp.)

Z przeprowadzonego postgpowania stanowisko wilasciwe ds. zamowien publicznych
sporzadza protokdt, ktory sktada do akceptacji Dyrektora (wg wzoru stanowigcego
Zalacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu). Do protokotu zalgcza si¢ dokumentacje z
przeprowadzonego postgpowania (np. szacowanie wartosci zamowienia, zaproszenie do
sktadania ofert, oferty wykonawcow/dostawcow, protokél z negocjacji, akceptacje
wyboru najkorzystniejszej oferty przez Kierownika komorki zamawiajace;j).
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
kontrasygnuje Gtowny ksiegowy i podpisuje Dyrektor.

Kazda komorka zamawiajgca jest zobowigzana do prowadzenia rejestru swoich
wnioskow o wszczecie postgpowan (wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 4 do
niniejszego regulaminuy).



Rozdzial VI
Odstapienie od stosowania Regulaminu

§8

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika Zamawiajacego odst¢puje si¢ od
stosowania procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.
2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 moga obejmowac:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

dostawe czasopism, publikacji branzowych;

ptatne serwisy internetowe, aktualizacje oprogramowania, przeglady urzadzen
sprz¢tu  elektronicznego, w tym m.in. urzadzen wielkogabarytowych,
kserokopiarek itp.;

przegladow technicznych samochodoéw stuzbowych, przegladéw budynkow itp.
szkolenia, konferencje, seminaria,

udzielanie zamoéwien w zakresie dziatalno$ci tworczej, artystycznej,
promocyjnej, analitycznej i audytowej,

ustugi nadzoru 1 organizacji pracy pracownikow POS,

koniecznos$¢ usunigcia awarii,

zamoOwienia realizowane z ZFSS;

ustugi pocztowe;

10) ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi (Dziat IV Rozdziat 4 ustawy Pzp);
11) niespodziewang sytuacj¢, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca

natychmiastowego zamdwienia.

W niniejszych przypadkach pracownik merytoryczny musi uprzednio uzyskaé
zgode Kierownika Zamawiajgcego. W takiej sytuacji nie ma obowiazku
wystepowaé do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem na pismie o odstgpienie
od procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust. 2 Kierownik
Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania przepisow
Regulaminu 1 zleci¢ realizacj¢ zamowienia z gory okreslonemu Wykonawcy. Wéowczas
pracownik merytoryczny wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o
wyrazenie zgody na odstgpienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zl, za szczegdlowym
uzasadnieniem odstgpienia, zgodnie z zalacznikiem nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial VII
Zasady dokumentacji

§9

Osoba odpowiedzialna archiwizuje dokumentacje z ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia oraz z przeprowadzenia procedury udzielenia zamdowienia.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci przechowuje si¢ przez okres 5 lat od
udzielenia zamdwienia.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§10

1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybu postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi W tej mierze przepisami.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

Plock,dnia............cooevvin.

WNIOSEK nr ......
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartos$ci
od 10.000,01 z1 do 60.000,00 zI netto

1. KOmOTrka OrganizZaCyjia . ........ccccoiiiiiiieiieie ettt ettt ettt ettt e et e st e et e saeeennne s
wnosi o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

L% 5 o) T O
2.Uzasadnienie wyboru trybu negocjacji z jednym wykonawea. ..........ooooiiiiiiiiiiiniiiiee,
3. Uzasadnienie celowosci wydatkowania §rodkow:

4. Warto$¢ zamowienia ustalono na kwote netto ..................... zt,

5. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano w dniu: ...
6. Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA: ... ...ouveuririenteteireetenreaeeeennennn
7. Obowiazujaca stawka podatku VAT: ... o
8. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

Cena .....%, Inne ...... %

9. Termin realizaCji ZAMOWICTIIA: ........oovintint ittt ettt et et et e e et e e e e aneaaans

11. Osoba wyznaczona do kontaktowania si¢ z Wykonawcami oraz uczestniczaca w procedurze
udzielenia ZamOWIETIA: .........iuiiet ettt e

12. Laczna warto$¢ udzielonych zaméwien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku w
roku wynosi ..................... zt netto (celu ustalenia zaistnienia obowigzku stosowania

ustawy).

podpis Kierownika komorki organizacyjnej
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow finansowych w planie finansowym Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego na realizacj¢ ww. zamdwienia.
Zrédto finansowania — dziat .......... Rozdziat .................. § v Zad. .............

podpis Gtownego Ksiggowego
Wyrazam zgodg¢ na przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
o wartosci od 10.000,01 zt do 60.000,00 zt netto.

podpis Kierownika zamawiajacego



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Udzielania Zaméwier Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

Plock,dnia...........ccooevvinn.

WZOR
Zapytanie ofertowe
Na podstawie art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
do niniejszego postepowania nie stosuje si¢ procedur przewidzianych w/w ustawa.

1. Opis przedmiotu ZAMOWICTIA: ......uiutint ittt ettt et et e e et e et et e eeaneeeenneenne

Zamawiajacy dokona wyboru oferty, ktora okaze si¢ najkorzystniejsza w oparciu o przyjete
kryteria oceny ofert.

5. Warunki udziatlu w postepowaniu (jezeli 8§ Wymagane)...........oceveeeirieniennieniennennennnn.

6. Miejsce i termin sktadania ofert:
1) Ofertg nalezy ztozy¢ do dnia ............. ,do godz. ........ w jednej z nastepujacych form:

a) elektronicznie na adres: ...........coiiiiiiiiiiii
b) osobiscie badz listownie na adres: Ptocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda
Lutostawskiego, ul. Bielska 9/11, 09-400 Ptock,
oferte nalezy oznaczy¢ tytutem: ,,Ofertana— ...........................
Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma data i godzina
wplywu oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania przesytka pocztowa czy kurierska
lub data zarejestrowania wpltywu wiadomos$ci na skrzynce e-mail. Oferty zlozone po
terminie pozostang bez rozpatrzenia.

2) Oferty zostang otwarte w dniu ............... r.ogodz. ........... w siedzibie Zamawiajacego
—ul. Bielska 9/11, pokdj nr: .................. (dotyczy tylko w przypadku wymogu skladania

ofert w formie pisemnej lub osobiscie).

7. Sposéb przygotowania oferty:
1) oferte nalezy sporzadzi¢ na zatagczonym druku - zalgcznik nr 1 (Formularz ofertowy);
2) do oferty nalezy dotaczy¢ (jezeli
14 (07677474 RSP
3) oferta winna by¢ sporzadzona w jednym egzemplarzu w jezyku polskim, pismem
czytelnym lub komputerowo oraz podpisana przez osob¢/y uprawnione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, wg. dokumentow rejestrowych lub



wlasciwego pelnomocnictwa, a ewentualne poprawki powinny by¢ naniesione
czytelnie oraz opatrzone podpisem osob uprawnionych do reprezentacji Wykonawcy.

4) oferta winna by¢ podpisana przez Wykonawce (osobe uprawniong do
reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi
dopuszczenie do obrotu prawnego) lub jego upelnomocnionego przedstawiciela na
podstawie pelnomocnictwa posiadajacego zakres i podpisanego przez osobg
uprawniong do reprezentowania Wykonawcy.

5) w przypadku podmiotow skladajacych oferte wspolng lub umowa regulujaca
wspotprace podmiotdw wystepujacych wspoOlnie jezeli z jej treSci wynika
ustanowione petnomocnictwo nalezy dotaczy¢ pelnomocnictwo do reprezentowania
w jednej z form wyzej wymienionych (jesli dotyczy).

6) wykonawca zwigzany jest oferta ......... dni, bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert,

8. Osoby uprawnione do kontaktu z wykonawcami:

9. Postanowienia koncowe:

1) Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom $rodki ochrony
prawnej okreslone w przepisach Ustawy pzp,

2) W przypadku dokonania przez Zamawiajacego wyboru oferty Wykonawcy,
udzielenie zamowienia wybranemu Wykonawcy nastagpi na podstawie umowy
zawartej pomigdzy Zamawiajacym, a wybranym Wykonawca - z chwila zawarcia tej
umowy.

3) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub zamknigcia postepowania bez
wyboru ktorejkolwiek z ofert, na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyn
1 bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.

4) Niniejsze postgpowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami okre$lonymi w
Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt
netto, przyjetym Zarzadzeniem Dyrektora Plockiej Orkiestry Symfonicznej im.
Witolda Lutostawskiego nr 9/2021 z dnia 21.12.2021 r. Regulamin udostgpniony jest
na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP).

10. Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy (Oferta Wykonawcy);

2. Projekt umowy lub istotne postanowienia tre§ci umowy;

3. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania przez Zamawiajacego w celu
zZwigzanym w niniejszym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej
kwoty130.000,00 zt netto;



o ok~ wnE

Zalgcznik nr 2a do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

WZOR

Plocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda Lutostawskiego
ul. Bielska 9/11
09-400 Plock

W zwigzku z zapytaniem ofertowym na ,,...........cooooiiiiiiiiiiiiiiii, z dnia

........ r. oferujemy wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej (niepotrzebne

skresli¢) zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia za laczng kwote w wysokosci:

cena brutto (tj. z naleznym podatkiem VAT): ....... 7t (stownie.................... ),
cena netto:........ zt (stownie..................ool ),
podatek VAT w wysokosci:..... %

Oswiadczamy, Ze:

1)

2)

3)

taczna ofertowa cena zostala przygotowana zgodnie z wymogami zapytania ofertowego
w tym z wszystkimi oplatami koniecznymi do zakonczenia realizacji zamowienia.
zapoznatem/zapoznali$my si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie whoszg¢/wnosimy
do niego zastrzezen.

zawarte ~w  zapytaniu  ofertowym = warunki  udzielenia = zamoOwienia
akceptuje/akceptujemy 1 nie wnosze¢/wnosimy do niego zastrzezen oraz, ze

zdobytem/zdobylismy wszelkie konieczne informacje niezbedne do przygotowania



oferty, oraz zobowigzuj¢/zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru mojej/naszej oferty
do realizacji przedmiotu zamowienia na w/w warunkach,

4) zapoznatem/zapoznaliSmy si¢ z warunkami umowy (projektem umowy dotagczonym do
zapytania ofertowego lub istotnymi warunkami umowy), akceptuj¢/akceptujemy
projekt umowy i zobowigzuje/zobowigzujemy sie¢ w przypadku wyboru mojej/naszej
oferty do zawarcia umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajacego,

5) wypeitam/em obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO
wobec o0sob fizycznych, od ktoérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postgpowaniu.

6) Przedmiot zamowienia zamierzamy wykonac :

a) sami

(nalezy okresli¢ zakres zamdwienia planowanego do realizacji przez podwykonawcow)

7) Zalacznikami  do  niniejszego  formularza oferty sa:  (jesli  dotyczy)

/podpis 1 pieczec /*

*podpis osoby/osob uprawnionej/ych do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy,
wg. dokumentow rejestrowych lub wlasciwego pelnomocnictwa



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

PROTOKOL DO WNIOSKU nr ......
0 udzielenie zamoéwienia publicznego od 10.000,01 zt do 60.000,00 z}

Stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych i sekretariatu zgodniec z Wnioskiem Nr......... z
dnia.................. przeprowadzito postepowanie o udzielenie zamowienia na realizacje
ZAAANIA .« ..ottt .
Postepowanie zostalo przeprowadzone w trybie............ocoiiiiiiiiiiiiiii .
W ustalonym terminie wptynety ........... oferty, ktérych warto$¢ cenowa przedstawia si¢
nastepujaco:

L  rereereeaen zt netto
e  eerreneeneean zt netto
N S eereereeeeean zt netto

Stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych 1 sekretariatu zwraca si¢ z prosba o
zaakceptowanie wydatkowania srodkow finansowych w wysokosci ... zt

netto z przeznaczeniem na realizacj¢ ww. zadania

Stanowisko ds. kadr, zaméwien publicznych Dyrektor
i sekretariatu



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROK .........
. Data
Nr . (.. Rodzaj . .
whiosku Przedmiot zamodwienia Zaméwienia Tryb Zawarcia Uwagi

umowy




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

Plock, dnia.........................

WNIOSEK nr ......
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartoSci
od 60.000,01 z1 do 129.99,99 z} netto

1. KOMOTKa OrZaniZacyJNa ... ... .uuuieiiierieeiieniieeiieniieeteesieeeteesaeeesbeesteeeabeesseessseenseessseenseessseenseas
wnosi o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

KL% 17 2
2.Uzasadnienie wyboru trybu negocjacji z jednym wykonawea. .........oovvvviiiiiiiniiiiniinninennnn,
3. Uzasadnienie celowosci wydatkowania Srodkow:

4. Wartos$¢ zamowienia ustalono na kwotg netto ..................... zt,

5. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano w dniut: ...........c..cooiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
6. Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA: ......ovvieueiniiitt e eeeeeaennen.
7. Obowigzujaca stawka podatku VAT: ... e,
8. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

Cena .....%, Inne ...... %

9. Termin realiZacjl ZAMOWICIIIA: ... ..tuuttt ittt et ettt et e e e et e et et e e eeeeeae e

11. Osoba wyznaczona do kontaktowania si¢ z Wykonawcami oraz uczestniczaca w procedurze
udzielenia ZAamOWIETIAL ... ..o.uiuueet ittt

12. Laczna warto$¢ udzielonych zamowien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku w
roku wynosi .................... zt netto (celu ustalenia zaistnienia obowigzku stosowania

ustawy).

podpis Kierownika komorki organizacyjnej
Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych w planie finansowym Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego na realizacje ww. zamowienia.
Zrédto finansowania — dziat .......... Rozdziat .................. § i Zad. .............

podpis Gtéwnego Ksiegowego
Wyrazam zgodg¢ na przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
o wartosci od 60.000,01 zt do 129.99,99 zl netto.

podpis Kierownika zamawiajgcego



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

PROTOKOL DO WNIOSKU nr ......

0 udzielenie zamowienia publicznego od 60.000,01 zi do 129.999,99 zi
Stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych 1 sekretariatu zgodnie z Wnioskiem Nr......... z
dnia.................. przeprowadzito postepowanie o udzielenie zamowienia na realizacj¢
ZAAANIA L. .ottt e .
Postepowanie zostalo przeprowadzone w trybie............oooiiiiiiiiiii i .
W ustalonym terminie wptynety ........... oferty, ktérych warto§¢ cenowa przedstawia si¢
nastepujaco:

L  rereereeaen zt netto
Pt  eerrereeeeean zt netto
O " eerreneeeeean zt netto.

Stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych 1 sekretariatu zwraca si¢ z prosba o
zaakceptowanie wydatkowania srodkow finansowych w wysokosci ................cooiii zt

netto z przeznaczeniem na realizacj¢ ww. zadania

Stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych Dyrektor
i sekretariatu



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zi netto
w Plockiej Orkiestrze Symfonicznej

im. Witolda Lutostawskiego

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
o odstapienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto

podpis Kierownika komorki organizacyjnej

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych w planie finansowym Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego na realizacje ww. zamowienia.
Zrodto finansowania — dziat .......... Rozdziat .................. § v Zad. .............

podpis Gltownego Ksiggowego

Wyrazam zgodg¢ na odstapienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamoéwien,
ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000,00 zt netto

podpis Kierownika zamawiajacego



