ZARZADZENIE Nr o ... 2026
Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

z dnia 19.04. 2026 r

W sprawie wprowadzenia zasad wydatkowania srodkéw publicznych, o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 170.000,00 ztotych netto.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz.U. z 2024 poz. 87), § 8 ust. 2 Statutu Bemowskiego Centrum
Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, § 4 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego
Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, oraz w zwigzku z
petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora z dnia 7 listopada 2019 r. zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1.

W Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy wprowadza sie
zasady wydatkowania srodkéw publicznych do udzielania zamoéwien o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 170.000,00 zt netto w brzmieniu ustalonym zatgcznikiem do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st.
Warszawy nr 1/3/2021r.z dnia 04.01.2021r.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor v
Bemowskiego Ceptrum Kultury
w Dzielnicy Bepng

Szymon

Radca Prawr &i\l







Zatgcznik
do Zarzgdzenia Dyrektora BCK nr........... 12026
Zdnia ... .. commais 2026 r.

Zasady wydatkowania s$rodkéw publicznych w Bemowskim Centrum Kultury w
Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy (dalej: BCK) o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 zt. netto.

Procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170.000,00
zt. netto.

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w sposoéb okreslony
w zaleznosci od wartoci przedmiotu zaméwienia:

1) do kwoty 10.000,00 zt. netto
2) od kwoty 10.000,01 zt. netto do kwoty 50.000,00 zl. netto.
3) od kwoty 50.000,01 zt. netto do kwoty 170.000,00 zi. netto.

2. Zamowienia podlegaja wpisowi do rejestru zamowien oraz wymagajg uzyskania
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego BCK, Kierownika Komérki Organizacyjnej BCK,
w ktorej udzielane jest zamowienie, Zastgpcy Dyrektora BCK i zatwierdzenia przez
Dyrektora BCK. Rejestr zaméwien prowadzi Dziat Ksiegowo$ci.

Procedura udzielania zaméwien publicznych do kwoty 10.000,00 zt. netto

1. Zaméwienia nieprzekraczajgce kwoty 10.000,00 zt. netto wymagajg zaakceptowania
wydatku i potwierdzenia dysponowania érodkami publicznymi przez Gtéwnego
Ksiegowego BCK, Kierownika Komorki Organizacyjnej BCK, w ktérej udzielane jest
zamowienie, Zastepcy Dyrektora BCK i akceptacji Dyrektora BCK — w formie ,Dyspozyciji
wydatkowania érodkéw publicznych do kwoty 10.000,00 zt. netto”, ktorej wzor stanowi
Zatgcznik nr 1.

Procedura udzielania zamoéwienia publicznego od kwoty 10.000,01 zt. netto do
kwoty 50.000,00 zt. netto.

1. Zamowienia ktorych warto$¢ wynosi co najmniej kwote 10.000,01 zt. netto i nie przekracza
kwoty 50.000,00 zt. netto wymagaja udokumentowania udzielenia zamoéwienia
(Dyspozycja wydatkowania $rodkéw publicznych) oraz uzasadnienia wyboru wykonawcy.

2. Osoby realizujgce zamowienie publiczne, o ktérym mowa w ust. 1 muszg uzasadni¢
celowos$é zamowienia, sposéb ustalenia wartosci zamoéwienia i wybor wykonawcy oraz
uzyska¢ akceptacje dokonanego wyboru od Kierownika Dziatu, Zastepcy Dyrektora i
Dyrektora BCK.

3. Informacje, ktére ma zawiera¢ dokumentacja udzielenia zamoéwienia, o ktérej mowa w ust.
2 zawiera ,Dyspozycja wydatkowania $érodkéw publicznych od kwoty 10.000,01 zt. netto
do kwoty 50.000,00 zt. netto” ktérej wzor stanowi Zatgcznik nr 2.

4. Po rejestracji dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 osoba realizujgca zamowienie moze
przygotowaé umowe okreslajgcg warunki realizacji zamoéwienia. Umowa i ,Dyspozycja






1

2

wydatkowania $rodkow publicznych od kwoty 10.000,01 zt. netto do kwoty 50.000,00 zt.
ngtto" stanowi¢ bedzie podstawe do udzielenia zamowienia publicznego. Umowa podlega
rejestracji w rejestrze zaméwien. Przed zawarciem umowa wymaga kontroli formalno —
prawnej Radcy prawnego.

Umowa podlega kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego BCK, a nastgpnie musi byé
podpisana przez Dyrektora BCK lub Osobe przez niego upowazniona. Umowe zawiera sie
w trzech egzemplarzach, dwa dla Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy.

Procedura udzielania zaméwienia publicznego od kwoty 50.000,01 zt. netto do kwoty
170.000,00 zt. netto

. Zamoéwienia ktérych wartosé wynosi powyzej kwoty 50.000,01 zt. netto i jest nizsza niz

kwota 170.000,00 zt. netto wymagajg udokumentowania udzielenia zamdwienia oraz
uzasadnienia wyboru wykonawcy.

. Osoby realizujgce zamoéwienie publiczne, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzajg analize

dostepnosci dostaw, ustug lub robot budowlanych bedacych przedmiotem zamoéwienia
publicznego. '

. Analize, o ktorej mowa w ust. 2 mozna: przeprowadzi¢ telefonicznie, sporzadzajac notatke

stuzbowa, pocztg elektroniczng, pisemnie lub poprzez przeglagd cen na portalach
internetowych, umieszczajac informacje o zamiarze udzielenia zaméwienia na stronie
internetowej (BIP-e), zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéow
realizujgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia
publicznego, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, Ilub
drukujgc oferty z portali internetowych (co najmniej 3 wykonawcéw / co najmniej 3 oferty)

. Zapytanie ofertowe musi zawieraé szczegotowe informacje, z wyjagtkiem przypadkow, gdy

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé $wiadczone tylko przez jednego
wykonawcg: z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zZwigzanych
z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrgbnych przepisow, w przypadku
udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej lub artystyczne;.

. Informacje, ktére ma zawieraé dokumentacja udzielenia zaméwienia, o ktorej mowa w ust.

112 zawiera ,Dyspozycja wydatkowania $rodkéw publicznych od kwoty 50.000,01 zt. netto
do kwoty 170.000,00 zt. netto.” ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 3.

- Po rejestracji ,DOKUMENTACJI PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI” osoba realizujgca

zamowienie, je$li jest taka koniecznosé, przygotowuje umowe okreslajgcg warunki
realizacji zaméwienia. Umowa stanowié bedzie podstawe do udzielenia zaméwienia
publicznego. Umowa podlega rejestracji w rejestrze zamoéwien. Przed zawarciem umowa
wymaga kontroli formalno — prawnej Radcy prawnego.

. Umowa podlega kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego BCK i podpisywana jest przez

Dyrektora BCK lub osobe przez niego upowazniong. Umowe zawiera sie w trzech
egzemplarzach, dwa dla Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy.

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze zdecydowaé o

dokonaniu wyboru wykonawcy bez zbierania ofert tj. badania rynku, jesli wykonawca
gwarantuje nalezyte zgodne z rynkiem zaméwienie | zgodne z oczekiwaniem
Zamawiajgcego.

Procedura udzielania zaméwien publicznych nieplanowanych

Do udzielenia zaméwien publicznych interwencyjnych oraz nie ujetych w planie zaméwien
publicznych stosuje sie odpowiednio zapisy niniejszych Zasad.

W przypadku zaméwien publicznych nieplanowanych, a wymagajgcych natychmiastowego
udzielenia zaméwienia (np. awarii), nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg ze szczegdtowym
opisem sytuacji i uzasadnieniem koniecznosci natychmiastowego udzielenia zaméwienia,






podpisang przez osobe realizujgca zamowienie oraz akceptowang przez Zastepce
Dyrektora BCK i/ lub Dyrektora BCK.

Kierownicy poszczegélnych dziatéow BCK sg odpowiedzialni za zaméwienia realizowane
przez podlegtych im pracownikéw pod wzgledem celowosci, zasadnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci oraz zgodnosci z prawem.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie publiczne przechowywana jest w dziale
ksiegowosci.






Zatgcznik nr 1

DYSPOZYCJA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
do kwoty 10.000 zt. netto

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

INFORMACJE O ZAMOWIENIU

e ustalona warto$¢ zaméwienia

......................... PLN ————— o
Netto Brutto
klasyfikacja budzetowa: .......c.everuiinuiiinaiinnninnnes
e 0soba ustalajgca warto$§€ zamoOwienia: ... (podpis)

e pozycja przewidziana w planie zaméwien publicznych: TAK/NIE
UZASADNIENIE CELOWOSCI ZAMOWIENIA:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

(Kierownik komérki organizacyjnej) (Z-ca Dyrektora BCK)

Potwierdzam dyspozycje sSrodkami
publicznymi:

(Gtowny Ksiegowy BCK)

Zatwierdzam:

(Dyrektor BCK)

Nr pozycji W Rejestrze ZamoOWIEN ......c.vreiimaimmeimnimminne e






Zatacznik nr 2

DYSPOZYCJA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
wytgczonych ze stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych
od kwoty 10.000,01 zt. netto do kwoty 50.000,00 zt. netto

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

INFORMACJE O ZAMOWIENIU

e Sposob ustalenia wartosci ZAMOWIBIIA. e eneeee e et ee e et e e e e
......................... PLN teeereeensenneeneanenns | PLN
Netto Brutto
klasyfikacja budzetowa: .......ccvvirmeainnnnnnnnnennn
e o0soba ustalajgca warto$€ ZamOWIENIA: ...cuuerearrmuirieais rsnnnannnanraees (podpis)

e pozycja przewidziana w planie zamowien publicznych: TAK/NIE
UZASADNIENIE CELOWOSCI ZAMOWIENIA:

(Kierownik komoérki organizacyjnej) (Z-ca Dyrektora BCK)

Potwierdzam dyspozycje srodkami
publicznymi:

(Gtéwny Ksiegowy BCK)

Zatwierdzam:

(Dyrektor BCK)

Nr pozycji W Rejestrze ZamoOwien ........vieiimmuiinnmmim e







Zatgcznik nr 3

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
zamowienia wytaczonego ze stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych od
kwoty 50.000,01 zt. netto do kwoty 170.000 zt. netto.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

e ustalona warto$¢ zaméwienia:

............... | PLN Netto | .....ccsesmeeee. | PLN Brutto
e klasyfikacja budzetowa: ...........ovvvvvmnnnnn.
* osoba ustalajaca wartos¢ zamowienia: ...........coveveveueeeeeoosoo
e Potwierdzenie dyspozycji $rodkami publicznymi:

(Potwierdzenie Gtéwnego Ksiegowego
BCK)

pozycja przewidziana w planie zaméwien publicznych: TAK/NIE

UZASADNIENIE (celowo$é zaméwienia):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

INFORMACJE O WYKONAWCACH, DO KTORYCH SKIEROWANO ZAPYTANIA
OFERTOWE:

Lp. | NAZWA | ADRES WYKONAWCY
i
2,
3.




~



WYKAZ WYKONAWCOW, KTORZY ODPOWIEDZIELI NA ZAPYTANIE OFERTOWE:

Cena Inne istotne elementy oferty
Lp. | Nazwa i adres brutto (np. termin realizacji, gwarancja)
wykonawcy (PLN)
1.
2.
3.

5. INFORMACJE O WYBORZE OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

NAZWA WYKONAWCY
CENA BRUTTO (PLN)
UZASADNIENIE
WYBORU

6. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA WYBOR WYKONAWCY

1. imieinazwisko: ..................................
2. stanowisko: ..o
- I « | - POAPIS: ...

Kierownik komérki organizacyjnej Z-ca Dyrektora BCK

8. ZALACZNIKI DO DOKUMENTACJI:

1. zapytanie ofertowe — ................................ szt.
2. odpowiedzi ofertowe — ............................ szt.
3. WZOruUmMOWY — ... szt.
NI pozyCji W ReJEStrze ZamOWIBN ...cceeveeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

ZATWIERDZAM

Dyrektor BCK




-



