Zarzadzenie nr 18/2025
Dyrektora Teatru Lalek Guliwer
z dnia 29 grudnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia w Teatrze Lalek Guliwer
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 170.000,00 zlotych netto

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U z 2020 r., poz.194 z péz. zm.) oraz § 9 ust. 1 Statutu
Teatru Lalek Guliwer nadanego uchwata Nr XXXVIII/987/2012 Rady Miasta Stolecznego
Warszawy z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany statutu Teatru Lalek Guliwer, zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ w Teatrze Lalek Guliwer Regulamin udzielania zaméwien publicznych o
wartosci ponizej 170.000,00 zlotych netto, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) w sprawach merytorycznych - pracownikom wnioskujacym o udzielenie

zamoOwienia,

2) wsprawach finansowo-ksiggowych - Gléwnemu Ksiegowemu,

3) w sprawach proceduralnych - pracownikom zamawiajacym, przygotowujacym i
prowadzacym procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 ztotych netto.

2. Dokumentacja z procedur o udzielanie zaméwien, o ktérych mowa wyzej w ust. 1,
pkt 1) i 3) jest przechowywana w aktach przez pracownika, ktéry przeprowadzil

procedury, a po zakonczeniu roku kalendarzowego jest przekazywana do Archiwum
Zaktadowego.

§3.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig¢ Zastepcy Dyrektora.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2021 z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie Regulaminu udzielania
zamOwien publicznych o warto$ci do 130 000,00 z1 netto.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

DYREKTOR




Zalacznik nr 1
Zalqgcznik do Zarzqdzenia
nr 18/2025

Dyrektora Teatru Lalek
GULIWER

zdnia 29.12.2025 v,

Rozdzial 1.

Przepisy ogélne

§1
Zakres stosowania

Regulamin okresla procedure planowania, przygotowania i prowadzenia postgpowania w sprawach
0 udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 170.000,00 zi. netto.

§2
Definicje
Uzyte w tredci niniejszego zarzadzenia okreSlenia oznaczaja;
1. Regulamin — niniejszy regulamin;
2. Zamawiajacy — Teatr Lalek GULIWER (dalej réwniez jako: TEATR);

3. Kierownik Zamawiajacego — Dyrektor Teatru Lalek GULIWER w rozumieniu ustawy Prawo
zamdwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm. — dalej
ustawa PZP);

4.  Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zam6wienia publicznego, zlozyla oferte lub
zawarla umowg w sprawie zamdowienia publicznego;

5. Zaméwienie publiczne — zamdwienie odplatne (w tym potwierdzone umowa), ktdrego
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

6.  Wnioskujacy — kierownik Dzialu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach badZ
wyznaczone osoby realizujace zadania okreSlone Regulaminem.

§3
Osoby odpowiedzialne
Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu:
1) w sprawach merytorycznych — Wnioskujacy,
2)  w sprawach finansowo-ksiggowych — Gtowny ksiggowy,

3) w sprawach proceduralnych — pracownik, ktéremu zostato powierzone przygotowanie i
przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, zgodnie z zasadami
okreslonymi Regulaminem.




§4
Cel prowadzenia procedury
Zamoéwienia publiczne powinny by¢ realizowane:

1)  wsposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladéw oraz optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celdéw,

2)  w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan,
3)  w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

4)  wspos6b zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

§5
Szacowania warto$ci zamoéwienia i zakaz dzielenia zaméwien

1. Zabronione jest w celu uniknigcia stosowania zasad udzielania zamo6wien okreslonych w Regulaminie
dzielenie zaméwienia publicznego na czesci lub zanizanie jego wartosci.

2. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia publicznego ustala sig, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu,
co najmniej jednej z nastgpujacych metod (wzdr szacowania stanowi ztacznik nr 7):

1) analizy cen rynkowych — dopuszcza sig¢ migdzy innymi: rozmowy telefoniczne z wykonawcami
$wiadczacymi ushugi lub dostawy podobne do przedmiotu zaméwienia, uzyskanie cen realizacji
zamOwienia z folderéw, reklam, katalogow,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoéci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych podobny przedmiot zamoOwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

3. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia publicznego na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i liczby rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi (ustalonymi dla $rednich cen publikowanych w specjalistycznych
zestawieniach np. SEKOCENBUD).

§6

Forma porozumiewania z Wykonaweami

1. Procedura udziclenia zamowienia publicznego prowadzona jest za posrednictwem poczty
elektronicznej (droga elektroniczna) lub w formie pisemnej, przy czym preferowang forma jest
wykorzystanie poczty elektronicznej w zakresie zbierania ofert oraz korespondencji z Wykonawcami
ubiegajacymi sie o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja w
formie pisemnej lub droga elektroniczna. Umowy, o ktérych mowa w § 13 Regulaminu, musza by¢
zawierane zgodnie z Regulaminem w formie pisemne;j przed zleceniem przez Zamawiajacego realizacji
przedmiotu umowy.

3. O$wiadczenia, dokumenty, wyjanienia lub zawiadomienia przekazywane przez Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o uzyskanie zaméwienia droga elektroniczna uwaza sie za zlozone zchwilg
skutecznego dostarczenia ich do Zamawiajacego.



§7
Okreslenie przedmiotu zamoéwienia
1. Przedmiot zaméwienia okresla si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca obiektywnych
cech technicznych, jakosciowych lub wymagan funkcjonalnych. Przedmiotu zaméwienia nie wolno
okresla¢ w sposob, ktéry mégtby utrudniaé uczeiwg konkurencije oraz zawezaé rynek Wykonawcow bez

uzasadnione] przyczyny.

2. Dopuszcza sig okreslenie Przedmiotu zamoéwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw
lub kraju pochodzenia w sytuacji, gdy jest to uzasadnione - w szczegélnosci interesem ekonomicznym

Zamawiajacego lub prowadzona dziatalno$cig merytoryczna.

Rozdzial 11
Post¢powanie w sprawach zaméwien publicznych o wartosci

ponizej 170.000 z1. netto

§8
Kwota obowigzywania Regulaminu

Niniejszy rozdzial okresla organizacje i procedurg postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci szacunkowej zaméwienia ponizej 170.000 zt. netto.

§9
Wartos¢ zaméwien oraz tryb udzielania zamowien

1. Zamo6wien o wartosci ponizej 170.000 z1. netto udziela sie w trybie:
a) Skréconym — o warto$ci ponizej 10.000,00 zi netto;

b) Konkurencyjnym zamknigtym (Zaproszenie do ztozenia oferty adresowane
bezposrednio do Wykonawcy) o wartosci od 10.000,00 zt netto do wartosci ponizej
70.000,00 zt netto;

¢) Konkurencyjnym otwartym (Zaproszenie do ztoZenia oferty zamieszczone na stronie
internetowej Teatru) o wartosci od 70.000,00 zt netto i ponizej 170.000,00 zt. netto;

§10
Tryb Skrécony o wartosci ponizej 10.000,00 zL. netto

1. Tryb Skrécony to uproszczony tryb udzielenia zaméwienia publicznego, w ktérym wyboru
Wykonawcy dokonuje Wnioskujacy na podstawie pozyskanej co najmniej jednej oferty.
Dopuszcza sig w szczegdlnosci pozyskanie oferty ze strony internetowej lub za posrednictwem
poczty e-mail, pisemnie od Wykonawcy lub za posrednictwem telefonicznego ustalenia tresci
oferty.

2. Przed zatwierdzeniem Wniosku zakupowego (wzér dla procedury skréconej okresla Zalacznik
nr 1 do Regulaminu) przez Kierownika Zamawiajacego konieczne jest uprzednie uzyskanie




akceptacji Glownego Ksiggowego pod wzgledem wskazania zrddel finansowania oraz
zabezpieczenia §rodkéw finansowych.

3. Zlecenie realizacji zam6wienia nie jest mozliwe przed uzyskaniem akceptaciji, o ktérych mowa
w § 10 ust. 1 — 2. Upowaznionym do ztoZenia zlecenia realizacji zaméwienia jest Wnioskujacy
lub jego przelozony.

4. Zlecenie realizacji zaméwienia nie jest mozliwe przed zawarciem pisemnej Umowy, jezeli jest
to wymagane zgodnie z § 13 Regulaminu.

§11

Procedura Konkurencyjna zamknigta o wartosci od 10.000,00 zk netto do do wartosci ponizej 70.000,00 zi.
netto (Zaproszenie do zlozenia oferty adresowane do Wykonawcy).

1. W procedurze Konkurencyjnej zamknigtej (przy zaméwieniach o wartosci od 10.000 zt (netto),
do warto§ci ponizej 70.000,00 zt (netto) procedur¢ wyboru Najkorzystniejszej oferty
przeprowadza Wnioskujacy poprzez skierowanie do minimum 3 (trzech) Wykonawcodw
(§wiadczacych zaméwienia tozsame z przedmiotem zaméwienia udzielanego), Zaproszenia do
ztozenia oferty (wzér do ewentualnego wykorzystania okreSla Zalacznik nr 2 do
Regulaminu), w ktérym zwraca sig o podanie ceny realizacji zaméwienia lub rowniez innych
elementéw podlegajacych ocenie, jezeli Wnioskujacy ustali inne niz cena kryteria oceny ofert i
okregli zasady oceny. Oferty przekazywane w formie elektronicznej adresowane sa na skrzynke¢
email pracownika prowadzacego procedurg.

2. Termin sktadania ofert nie moze byé krétszy niz 5 dni kalendarzowych od wystania Zaproszenia
do ich skladania. Wyznaczenie krétszego terminu sktadania ofert mozliwe jest w przypadku,
gdy zachodzi pilna potrzeba wyboru Wykonawcy. W przypadku, gdy przed uptywem terminu
sktadania ofert zostang ztozone oferty przez wszystkich Wykonawcow, do ktérych skierowano
Zaproszenie do sktadania ofert pracownik ZamPubl moze dokona¢ wyboru najkorzystniejszej
oferty przed uptywem terminu wyznaczonego w Zaproszeniu na sktadanie ofert.

3. Sktadanie ofert odbywa sie za pomoca poczty elektronicznej. Pracownik prowadzacy procedurg
moze zaprosi¢ do negocjacji handlowych wskazujac termin na zlozenie ofert ostatecznych
wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty. Przebieg negocjacji nalezy opisaé w protokole
z postepowania, ktérego wzor stanowi Zalacznik 3 do Regulaminu. W takim przypadku nalezy
dotaczy¢ do protokotu postgpowania opis przebiegu negocjacji.

4. W przypadku, gdy w wyznaczonym terminie zostanie nie zostanie ztozona zadna oferta, stosuje
si¢ procedure opisana w § 10. W przypadku uzyskania wigkszej niz jedna liczby ztoZzonych
ofert, wybér oferty najkorzystniejszej dokonywany jest na podstawie kryterium najnizszej ceny
lub ceny i innych kryteriéw, jezeli zostaly okreslone w Zataczniku nr 2 do Regulaminu.

5. W przypadku, gdy zlozona oferta jest niekompletna, pracownik prowadzacy zakup wzywa
Wykonawceg do uzupelnienia oferty. Uzupelienie oferty nie moze zmieniac jej tresci w
szczegblnosci w zakresie ceny realizacji zamowienia.



6. ZamPubl dokonuje wyboru Wykonawcy zamdwienia publicznego na podstawie kryteridéw
wskazanych w Zaproszeniu do zlozenia oferty a nastepnie przedklada do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wniosek w zakresie wyboru Wykonawcy wykorzystujac
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Przed zatwierdzeniem wyniku postgpowania (wzor dla procedury Konkurencyjnej zamknigtej
okresla Zalacznik nr 3 do Regulaminu) przez Kierownika Zamawiajacego, konieczne jest
uprzednie uzyskanie akceptacji Gtownego Ksiegowego pod wzgledem wskazania Zrodet
finansowania oraz zabezpieczenia srodkéw finansowych.

8. Zlecenie realizacji zaméwienia nie jest mozliwe przed uzyskaniem akceptacji, o ktérych mowa
w § 11 ust. 10 oraz zawarciem pisemnej umowy, jezeli jest to wymagane zgodnie z § 13
Regulaminu.

§12

Procedura Konkurencyjna otwarta
(o wartos¢ od 70.000,00 zL. netto do kwoty ponizej 170.000 z1. netto)

W procedurze Konkurencyjnej otwartej (przy zamowieniach o wartosci od 70.000 zt (netto) do
kwoty ponizej 170.000 zt. netto procedurg wyboru Najkorzystniejszej oferty przeprowadza
pracownik prowadzacy zakup poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Teatru Zaproszenia
do ztozenia oferty (wzoér okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu), w ktérym zwraca sig o podanie
ceny realizacji zaméwienia albo ceny i innych kryteriéw na podstawie ktérych dokonany zostanie
wybdr Wykonawcy.

Dopuszcza sig przestanie adresowanego Zaproszenia do zlozenia oferty lub poinformowania o
zamieszczeniu Zaproszenia na stronie internetowej Zamawiajacego wykonawcow prowadzacych
dzialalno$¢ obejmujaca zakres udzielanego zamoéwienia, ktérzy w ocenie pracownika
prowadzacego zakup daja rekojmie nalezytego wykonania Zaméwienia. Dziatanie okre§lone w
zdaniu poprzednim mozliwe jest po uprzednim zamieszczeniu Zaproszenia do ztozenia oferty na
stronie internetowej Teatru.

Oferty przekazywane w formie elektronicznej adresowane sa na skrzynk¢ email pracownika
prowadzacego zakup a w formie pisemnej na adres Teatru.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych od zamieszczenia na
stronie internetowej Teatru Zaproszenia do zlozenia oferty. Wyznaczenie terminu kroétszego
mozliwe jest wylacznie w sytuacji pilnej potrzeby udzielenia zamowienia.

Skiadanie ofert odbywa si¢ za pomoca poczty elektronicznej lub w formie pisemnej. Zamawiajacy
moze zaprosi¢ do negocjacji handlowych, wskazujac termin na zlozenie ofert ostatecznych

wszystkich Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w terminie wyznaczonym w Zaproszeniu do
ztozZenia oferty.




10.

W przypadku, gdy nie zostanie ztozona zadna oferta mozna dokona¢ wyboru Wykonawcy w
sposéb bezposrednich negocjacji z wytypowanym przez ZamPubl wykonawca majacym
mozliwo$¢ wykonania zamowienia publicznego.

W przypadku, gdy zlozona oferta jest niekompletna, ZamPubl wzywa Wykonawcg do
uzupehienia oferty. Uzupenienie nie moze zmienia¢ warunkow realizacji zamowienia zawartych
w ztozonej ofercie.

ZamPubl dokonuje wyboru Wykonawcy na podstawie kryteriow oceny wskazanych w
Zaproszeniu do ztozenia oferty po przeprowadzeniu procedury Konkurencyjnej otwartej, ktorej
przebieg dokumentuje sporzadzajac Protokét z przeprowadzenia zamdwienia (wzor dla
procedury Konkurencyjnej otwartej okresla Zalacznik nr 4 do Regulaminu).

Przed akceptacja Protokotu o ktérym mowa w pkt. 8 przez Kierownika Zamawiajacego konieczne
jest uprzednie uzyskanie akceptacji Gtéwnego Ksiggowego pod wzgledem wskazania Zrédet
finansowania oraz zabezpieczenia $rodkow finansowych.

Zlecenie realizacji zaméwienia nie jest mozliwe przed uzyskaniem akceptacji, o ktérych mowa
w § 12 ust. 9 oraz zawarciem pisemnej Umowy, jezeli jest to wymagane zgodnie z § 13
Regulaminu.

§13
Umowy

1. W zaleznoséci od charakteru objetych Umowa zobowiazan wymagane sa odpowiednie formy ich
zaciagania okre§lone w Tabeli ponizej:

CHARAKTER WARTOSC NETTO OBOWIAZUJACA
ZOBOWIAZANIA PLN FORMA
Zobowiazania dotyczace praw Kazda — bez wzgledu na Pisemna - umowa
autorskich warto§c
Zobowiazania dotyczace Dostaw > 70.000 PLN Pisemna - umowa
Zobowiazanie dotyczace Ustug > 70.000 PLN Pisemna - umowa

realizowanych przez okres do 3
miesigcy od daty podpisania
Umowy

Zobowiazanie dotyczace Ustug Kazda - bez wzgleduna | Pisemna - umowa
realizowanych powyzej 3 miesigcy | wartos¢
od daty podpisania Umowy
Zobowiazanie dotyczace Robot >30.000 PLN Pisemna - umowa
budowlanych

2. Przechowywanie oryginatu umowy zawartej w formic pisemnej jest dokonywane w ramach
wewnetrznych przepisow Teatru.

3. Projekt umowy o zamdwienia publiczne sporzadza Wnioskujacy.

4. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiescié¢  zapisy
zabezpieczajace interesy Zamawiajacego, a w szczegolnosci:

1)  precyzyjne okreslenie przedmiotu zamowicnia i warunkow realizacji zamowienia,



2)  precyzyjne okreSlenie warunkéw odbioru oraz Sciste powiazanie ich z warunkami
platnosci,

3)  precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancii,

4)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku
niewypelnienia warunkéw umowy przez Wykonawce,

5)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwoéci  odstapienia  Zamawiajacego
od umowy,

6)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wiasciwego sadu w
przypadku rozstrzygania spor6w dotyczacych zawartej umowy,

7)  postanowienia okreslajace zakres praw autorskich i sposéb ich przekazania.

5. Umowa (co najmniej jeden 2z egzemplarzy przeznaczonych dla Zamawiajacego)
W sprawie zamo6wienia publicznego przed skierowaniem do podpisu do Kierownika Zamawiajacego
musi by¢ zaparafowana przez:

1) Wnioskodaweg pod wzgledem merytorycznym (Wnioskodawca zobowiazany jest do
zaparafowania wszystkich egzemplarzy umowy),

2)  Gibéwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowo-ksiegowym.

6. Osoba uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwief publicznych jest Kierownik
Zamawiajacego lub osoba posiadajaca upowaznienie do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu
Teatru, w zakresie otrzymanego upowaznienia.

7. Za realizacj¢ zaméwienia publicznego oraz jego rozliczenie (w tym zgodnie z zawarta umowa w
przypadkach okre$lonych w § 13) odpowiedzialny jest Zamawiajacy.

8. Umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreSlonych w przepisach
o dostgpie do informacji publicznej. Umowe udostepnia upowazniony pracownik Teatru a w
szczegllnosci odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o zaméwienie publiczne, ktérego
dotyczy wniosek o udostepnienie umowy.

9. Umowg zawiera sig na czas oznaczony, z wyjatkami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien
publicznych dla uméw na czas nieokreslony.

§ 14

Uniewaznienie procedury udzielenia zaméwienia
o wartosci ponizej 170.000 zL. netto

1. Procedur¢ prowadzona na podstawie niniejszego Regulaminu mozna uniewazni¢ zgodnie z
posiadanymi kompetencjami, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote ktéra Teatr zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia publicznego,

¢) w trakcie prowadzenia procedur udzielenia zaméwienia publicznego nastapito istotne
naruszenie Regulaminu, ktére miato lub moglo mie¢ wplyw na wybdr Wykonawcy
zaméwienia lub okre$lenie przedmiotu zaméwienia,

d) wystapita istotna zmiana okolicznoéci powodujaca, ze prowadzenie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego lub wykonanie zaméwienia publicznego nie lezy
w interesie Teatru,




¢) udzielenie zaméwienia publicznego na oferowanych warunkach nie lezy w interesie
Teatru.

2.  Procedure udzielenia zaméwienia publicznego moze anulowa¢ w kazdym momencie bez podania
przyczyny Kierownik Zamawiajacego.

§ 15

Odpowiedzialnosé

1. Za realizacje postanowienn Regulaminu odpowiedzialni sa pracownicy Teatru w zakresie, w jakim
wspoltuczestnicza lub uczestnicza w procesie planowania i udzielania zamoéwien publicznych.
Pracownicy zobowiazani sa do dolozenia szczegolnej starannoSci w zakresie terminowego i zgodnego
z zasadami prowadzenia zamo6wienia publicznego.

2. Pracownicy Teatru w zakresie, w jakim wspotuczestnicza lub uczestnicza w procesie planowania i
udzielania zamoéwienia publicznego w przypadku braku odrgbnego o$wiadczenia ztozonego pisemnie
niezwlocznie do Kierownika Zamawiajacego potwierdzaja, ze:

a) nie ubiegaja sie o udzielenie zamoéwienia prowadzonego przez Teatr;

b) nie pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz
nie sa zwiazani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca (lub
wykonawcami zaproszonymi do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego), jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcéw, ktérzy zostali zaproszeni do udzialu w
postepowaniu lub ktérych oferty zostaly wybrane;

¢) przed uplywem 3 lat od dnia, w ktérym pracownik Teatru pozyskat informacje
o zaistnieniu okolicznoéci wskazanych w lit a — b powyzej nie pozostawat w stosunku
pracy lub zlecenia z Wykonawca i nie byt czlonkiem organow zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

d) nie pozostaja z zadnym Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do ich bezstronnosci;

e) nie zostali prawomocnie skazani za przestgpstwo popelnione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu
osiagniecia korzy$ci majatkowych.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wskazanych powyzej pracownik Teatru sklada
oéwiadczenie stanowiace Zalacznik 5 do Regulaminu.

§ 16
Wylaczenia

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do Zamdwien, o ktérych mowa w Zalaczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

2. Kierownik Zamawiajacego moze postanowi¢ w formie pisemnej o udzieleniu zamoéwienia
publicznego bez stosowania zasad okreslonych w Regulaminic lub o odstapieniu od stosowania
poszczegdlnych postanowien Regulaminu.



3. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia Zamdwienia lub gdy jego nieudzielenie grozitoby
wyrzadzeniem szkody dla Teatru lub w istotny sposéb wplyneloby na dziatalno§¢ prowadzona przez
Teatr, istnicje mozliwos¢ wylaczenia decyzjq Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej
stosowania postanowiefi Regulaminu do danego zaméwienia publicznego lub wskazanej grupy
zamdwien publicznych.

§17
Postanowienia konicowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2020r, poz. 1740), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z pézn zm.) inne
przepisy obowiazujacego prawa oraz zarzadzen wewnetrznych Zamawiaj acego.

2. W pracach zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowar o udzielenie zaméwienia
publicznego moga braé udzial osoby niebedace pracownikami Zamawiajacego upowaznione umowa,
zawarta z Zamawiajacym.

3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Zamawiajacego.

4. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego na podstawie Regulaminu postgpowania przechowuja
kierownicy Dzialéw lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktére prowadzily dane
postgpowanie.

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Teatru.

5. Zalacznik stanowig integralng cze$¢ Regulaminu:

Zakacznik nr 1 — wniosek zakupowy dla procedury skrdconej — ponizej 10.000 zt. netto.
Zatacznik nr 2 — wzér Zaproszenia do zlozenia oferty w procedurze konkurencyjnej zamknietej
Zalacznik nr 3 — wniosek zakupowy dla procedury konkurencyjnej zamknietej

Zalacznik nr 4 — wniosek zakupowy dla procedury konkurencyjnej otwartej

Zatacznik nr 5 — o$wiadczenie pracownika Teatru o podstawie wykluczenia z udziahi w
przygotowaniu lub prowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Zalacznik nr 6 - wylaczenia w stosowaniu Regulaminu.

Zakacznik nr 7 — wzOr szacowania wartosci zamowienia




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o dokonanie zaméwienia — ponizej .10 000,00 zt netto

(Procedura skrocona)

Opis przedmiotu zaméwienia
udzielanego w procedurze
1 uproszczonej

Uzasadnienie celowosci zakupu

Kwota netto PLN:
2 | Wartos¢ zakupu

Kwota brutto PLN:

Podpisy

Osoba sporzadzajgca wniosek Kierujacy wewnetrzng komérka organizacyjna

Data i podpis Data i podpis

Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw

Potwierdzenie zabezpieczenia .

. . . . W wysokosci
$rodkéw na sfinansowanie zakupu

Gtéwny ksiegowy Data i podpis

Zatwierdzano do realizacji

Podpis dyrektora




Znak sprawy:

Warszawa, ..o cveeveeecveneeessssenneness I

Zaproszenie do ztozenia oferty
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na:

»

Postgpowanie jest prowadzone dla zaméwien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwieri publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1320 z p6z zm.).

1. Informacja o Zamawiajacym

Teatr Lalek GULIWER, z siedzibg w Warszawie (02-548), ul. Rézana 16, wpisany do Rejestru In-
stytucji Kultury pod numerem RIA /123/85, instytucja

artystyczna, osoba prawna, NIP 5250009648

www.teatrguliwer.pl

tel. 22 845 16 76

e-mail: info@teatrguliwer.pl

2. Przedmiot zamdéwienia

Przedmiotem ZamMOWIENIA JEST .....vueeieeuveririeeceesreeeesescssseseraseessesssessssessses sesses , zgodnie z Opisem
przedmiotu zamodwienia stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zaproszenia.

3. Termin realizacji zamdwienia:
Termin realizacji ZaMOWIENIA: .....uueveveeeirecreeeee e sereee e

4. Sposéb i termin przygotowania oferty:

a) Oferte nalezy przygotowaé w jezyku polskim zgodnie z formularzem cenowym - Zatgcznik
nr 2 do Zaproszenia

b) Przedstawiona cena powinna zawiera¢ cene netto plus nalezyty podatek Vat.

¢) Cena okreslona w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu zamdwienia. W tym w szczegdlnosci koszt dostawy, roztadunku oraz zysk
Wykonawcy.

d) Wybdr najkorzystniejszej oferty zostanie dokonany w oparciu o kryterium ceny.

e) Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte na wszystkie wyszczegdlnione pozycje w za-
taczniku nr 2 do niniejszego Zaproszenia, nieuwzglednienie chocby jednej pozycji spowo-
duje odrzucenie oferty.

5. Generalne zasady uczestnictwa w postepowaniu
a) Oferte moze ztozy¢ kazdy zainteresowany podmiot.
b) Kazdy Wykonawca moze ztozyé tylko jedng oferte.

Teatr Lalek Guliwer
teatr ul. Rézana 16
GULIWER 02-548 Warszawa

www.teatrguliwer.pl




Znak sprawy:

c) Wszelkie spory zwigzane z udzieleniem zamdwienia rozstrzyga Zamawiajacy.
d) Koszty zwigzane z udziatem w prowadzonej procedurze pokrywa Wykonawca ubiegajacy
sie o uzyskanie zaméwienia bez wzgledu na wynik prowadzonej procedury.

6. Wymogi dotyczace ztozenia oferty

Wykonawcéw zainteresowanych realizacjg przedmiotowego zaméwienia prosimy o ztozenie
oferty w terminie wskazanym w pkt. 8 ponizej.

Przestana oferta powinna zawiera¢ co najmniej:

a) wypetniony formularz oferty — zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniej-
szego Zaproszenia,

b) Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnoici gospodarczej lub KRS-u,

c) petnomocnictwo do ztozenia oferty wraz z dokumentami potwierdzajgcymi umocowa-
nie oséb udzielajacych petnomocnictwo/sktadajacych oferte, o ile upowaznienie do
zlozenia oferty nie wynika z innych dokumentdéw sktadajgcych sie na ofertg,

Zamawiajacy zastrzega sobie fakultatywna mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji doprecyzowu-
jacych zakres i zapisy oferty.

Dokumenty nalezy przedstawié¢ sporzadzone w jezyku polskim lub przettumaczone przez Wy-
konawce sktadajacego oferte.

7. Termin przestania oferty
Prosimy o przestanie oferty w terminie ....ccccceveueees r. do godz. ....ceuuene. na adres e-mail za-
mowienia@teatrguliwer.pl

Osoby do kontaktu:
Pan: s

9. Istotne postanowienia umowy

Zamawiajacy w zataczeniu do niniejszego zaproszenia przekazuje wzor umowy zatacznik nr 3,
ktory zostanie podpisany w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego z Wykonawcg, ktory
ztozy najkorzystniejsza oferte w odpowiedzi na niniejsze zaproszenie.

10. Zasady wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przy wyborze Wykonawcy Zamawiajacy bedzie brat pod uwage jako kryterium wyboru najko-
rzystniejszej oferty — ..o realizacji przedmiotowego zamowienia.

11. Informacje o wymaganych o$wiadczeniach i dokumentach.

Wykonawca wraz z propozycja cenowg sktada: oswiadczenie, iz nie podlega wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w za-
kresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa
narodowego postepowania (Dz. U z 2022 r. poz. 835).

Teatr Lalek Guliwer
teatr ul. R6zana 16
GULIWER 02-548 Warszawa

www.teatrguliwer.pl



Znak sprawy:

Zalaczniki:

Zataczniki do niniejszego Zaproszenia:

Zatgcznik nr 1 Opis Przedmiotu zamdéwienia
Zatacznik nr 2 Formularz cenowy/Oferta Wykonawcy

Zatacznik nr 2 Wzdér umowy

teatr Teatr Lalek}}uliwer
ul. R6zana 16
GULIWER 02-548 Warszawa

www teatrguliwer.pl




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WNIOSEK ZAKUPOWY — PROCEDURA KONKURENCYINA ZAMKNIETA
(dotyczy zamdwier o wartosci powyzej 10.000,00 zf netto do 70.000,00 zt netto)

Przedmiot udzielanego zamdwienia:
W zataczeniu Zaproszenia do ztozenia oferty wraz z zatacznikami skierowane do Wykonawcéw oraz potwierdzenie przekazania.
Zakup podlega obowiazkowi zawarcia umowy: [_| TAK (zataczono wzdr umowy); _H_- NIE {(zgodnie z § 13 Regulaminu).

W terminie sktadania ofert tj. do dnia :

_H_ - ztozono oferty (wypetni¢, jezeli ztozono 2 lub wiecej ofert), zestawienie w pkt. 3 Wniosku.

[1 - nie ztozono zadnej oferty.

Ztozone oferty:

Numer oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena realizacji zamdwienia brutto Data zlozenia oferty

W przypadku prowadzenia dodatkowych negocjacji nalezy zaznaczy¢ ceny otrzymane przed i po przeprowadzonych negocjacjach.

[] - w wyniku oceny ztozonych ofert wskazuje wybdr oferty nr ............. wrenes Jako najkorzystniejsze;j.

_H_ - w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci wskazanych w pkt. 2 (brak ofert) wnioskuje o udzielenie zaméwienia wykonawcy wskazanemu w Zataczniki do
niniejszego wniosku.

Data i Podpis
Whioskujacego

Zobowiazania wynikajgce z wnioskowanego wydatku:

mieszcza sie w planie finansowym do KWOLY .....coveeivnennvecinnreeeceienenas cornnenenene W tym VAT W wysOKOSCI:....vevneinnaene Rt cerereresnnseesessennnnes ZH

UWAEH..ciueeuerienerearenianiensesesiasmsnsesnesestssesmnessessssssssursesssassasiestessnnsaen

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

Kierownik Zamawiajgcego:
[ - akceptuje wybér Wykonawcy wskazanego w pkt. 4,

_H_ - nie akceptuje wybdr Wykonawcy wskazanego w pkt. 4, z powodu:

Podpis
Kierownika Zamawiajgcego

* pkt 1-4 wypetnia Wnioskujacy.




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

WNIOSEK ZAKUPOWY —~ PROCEDURA KONKURENCYINA ZAMKNIETA
(dotyczy zamowier o wartosci od 70.000,00 zt netto do kwoty ponizej 170.000,00 zt netto)

Przedmiot udzielanego zaméwienia:

W zatgczeniu Zaproszenia do ztoZenia oferty wraz z zatacznikami.

Kierowano Zaproszenie do ztozenia oferty do konkretnych wykonawcéw:

- NE

[] - TAK - jezeli TAK nalezy zataczy¢ wykaz zawierajgcy nazwe i adres wykonawcy, do ktdrego kierowano Zaproszenie do ztozenia oferty oraz date jego skierowania.

Zaproszenie do ztozenia oferty zamieszczono na stronie internetowej Teatru W dniu: c..eeeceernceereeeenene.

Ztozone oferty:
Numer oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena realizacji zamdwienia brutto Data ztozenia oferty

Otrzymane oferty w zataczeniu. W przypadku braku ofert nalezy udokumentowa¢ ponowne przeprowadzenie postepowania.

Kryteria oceny ofert:
_H_ - cena byta jedynym kryterium

D - cena nie byta jedynym kryterium, uzasadnienie oceny w zatgczeniu.

W wyniku oceny ztozonych ofert wskazuje wybdr oferty nr .................. jako najkorzystniejsze;. Podpis Wnioskujacego

Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku: Podpis Gtéwnego Ksiegowego

mieszcza sie w planie finansowym do kwoty ........c......... vernresrermesnsnsnesesssesessee W EYM VAT W WYSOKOSCI .. vovireiececcrecvireceereceeveseeenseseeresnessnens ZE

UWagi...overencennienene R v s reresi e

Zatwierdzenie procedury Zakupowej przeprowadzonej w trybie Konkurencyjnym otwartym. Podpis
Kierownika Zamawiajgcego

* pkt 1-7 wypetnia Wnioskujacy.




OSWIADCZENIE pracownika Teatru o podstawie wykluczenia z udziatu w przygotowaniu lub
prowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia

Konflikt intereséw wystepuje gdy:

ubiegam sig o udzielenie tego zamowienia;

pozostajg w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub jestem zwiazany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
albo pozostaje we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si o udzielenie zamowienia;

e w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia pozostawatam(em) w stosunku pracy lub
zlecenia z wykonawca, otrzymywatam(em) od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu ub bylam(em) czlonkiem
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig o udzielenie zaméwienia;

®  pozostajg z wykonawcea w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwo$é co do mojej
bezstronno$ci lub niezalenoéci w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu
tego postgpowania.

Uprzedzona(y) o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, oéwiadczam, ze:

zachodzi w stosunku do mnie co najmniej jedna z okolicznoici wymienionych powyzej i zwigzku z powyiszym
podlegam wytaczeniu z dokonywania czynnosci w postepowaniu;

(imig i nazwisko / podpis / )




Zatacznik nr 6 do Regulaminu

WYL ACZENIA STOSOWANIA PROCEDURY

Regulamin nie ma zastosowania do zaméwien publicznych:

a)

b)

2

h)

o wartosci ponizej 170.000 zt netto, ktorych przedmiotem jest:

1) $wiadczenie ushug hotelowych i gastronomicznych,

2) $wiadczenie ustug i dostarczenie produktéw bankowych oraz finansowych,

3) wykonywanie ustug arbitrazowych i pojednawczych,

4) $wiadczenie ustug prawnych,

5) $wiadczenie ustug doradztwa personalnego,

6) S$wiadczenie ushug nadzoru technicznego i sporzadzania ekspertyz technicznych,

7) wykonywanie ustug szkoleniowych, zdrowotnych, socjalnych,

8) wykonywanie ustug w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;j,

9) zakup powierzchni reklamowej,

10) reklama w mediach (spotecznosciowych, elektronicznych, transmisyjnych, drukowanych)
11) zakup licencji i praw autorskich,

12) w odniesieniu do ustug zwiazanych z wiedzg specjalistyczng

13) w odniesieniu do ustug prowadzenia i organizacji edukacji artystyczne;j,

14) w zakresie zlecania ustug BHP i zabezpieczenia pozarowego,

15) w zakresie zlecania ushug artystycznych,

16) w zakresie dostaw i ustug dotyczacych dziatalnosci archiwum Teatru.

dodatkowych, ktére nie zostaly przewidziane przez Zamawiajacego, a udzielanych
dotychczasowemu Wykonawcy, ktére nie przekraczaja lacznie 50 % wartoéci realizowanego
Zamowienia, a ktore sa niezbedne do jego prawidlowego wykonania, o ile laczna wartoéé
Zamowienia jest ponizej 170.000 zk;

uzupelniajacych, a stanowiacych nie wiecej niz lacznie 50 % wartoéci Zamoéwienia
podstawowego, polegajacych na powtérzeniu tego samego rodzaju Zaméwieri, o ile laczna
warto$¢ Zamoéwienia jest ponizej 170.000 zi;

udzielonych dotychczasowemu wykonawcy, ktéry nalezycie wykonat uprzednio udzielone
zamé6wienie, a warunki realizacji nowego zaméwienia sa nie mniej korzystne dla zamawiajacego
oraz warto$¢ udzielanego ponownie zaméwienia jest ponizej 70.000,00 zt netto a taczna warto$é
zamoéwienia jest ponizej 170.000 zt;

gdy zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdéwienia Iub konieczno$é Jjego natychmiastowego
wykonania (np. awaria) a warto§¢ zaméwienia jest ponizej 170.000 zi;

ktérych warto§¢ zamowienia jest ponizej 10.000,00 zI netto.

ktorych przedmiotem zaméwienia jest dostawa lub ustuga z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli a
niestuzacych wyposazaniu Zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi
jego dziatalnosci a warto$¢ zamowienia jest ponizej 170.000 zt;.

dla ktérych w drodze porozumienia z innymi jednostkami, podmiotami realizujacymi wspdlnie
zadanie z Zamawiajacym lub podmiotami bioracymi udzial w finansowaniu zaméwienia -
ustalono inne zasady organizacji procedur udzielania zaméwief publicznych niz okreslone
postanowieniami Regulaminu.




Warszawa, dnia .................... roku

Znak:

NOTATKA StUZBOWA
z dokonania szacowania wartoséci zaméwienia

Uwaga: W pkt. 1 ponizej nalezy dokonac wyboru sposréd wymienionych opcji, a nastepnie wypetnic
notatke adekwatnie do zaznaczenia.
W przypadku robét budowlanych nie uzupetnia sie pkt 2, 4, 6.

1. Przygotowujac sie do udzielenia zaméwienia Na ....cceoovveeevevervveerenne dokonano w dniu/dniach
................. wyceny zaméwienia na podstawie:

(] otrzymanych ofert nadestanych w wyniku zamieszczenia ogtoszenia na stronie BIP Teatru

| rozestania mailowo informacji o ww. ogtoszeniu do potencjalnych wykonawcéw

O rozeznania za posrednictwem ogéInodostepnych cennikéw i reklam lub wyszukiwarek
i poréwnywarek internetowych: .........ouveeeeceeeeeeeeeee e

O rozeznania telefonicznego

O kontaktu bezposredniego lub zdalnego (np. za pos$rednictwem MS Teams)

O analizy danych z poprzednich zaméwieri podobnego rodzaju, np. z ostatniego roku,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikéw jak inflacja, planowane
rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania z danej ustugi lub zamawianych dostaw

O kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot budowlanych

O kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na podstawie planowanych kosztéw rob6t
budowlanych okres$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

2. Lista potencjalnych wykonawcdw, do ktérych zostata wystana informacja o zapytaniu:
1)
2)
3)

3. Opis przedmiotu zamowienia:

Teatr Lalek Guliwer
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4, Informacje dotyczaca ceny oferty uzyskano na podstawie zebranych wycen:

Nroferty | Nazwa (firma) wykonawcy Cena zaoferowana netto
1
2
3
Srednia
5. Wartoé¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia, ustalona zgodnie z § 5 Regulaminu udzielania
zamoOwierh o wartoséci ponizej 170.000 zi. (wartos¢ zaméwienia bez podatku VAT) wynosi
....................................... PLN.
6. Nazwisko i imie osoby lub 0s6b, ktore ustality warto$¢ zamowienia: ........veeeeereeieesneencnisicnnnns
7. Oswiadczam, ze czynnoéci szacowania dokonatem/am bezstronnie i obiektywnie oraz z

zachowaniem nalezytej starannosci.

(podpis osoby dokonujgcej ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia)

Zatgczniki O NOTALKI: ..cceiveeee v s st s
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