Rozdział 1 
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.
1. Regulamin określa zasady udzielania przez Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego, zamówień z zakresu działalności kulturalnej, o których mowa art. 11 ust. 5 pkt 2) ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych, których wartość przekracza kwotę 170 000 złotych (bez podatku od towarów i usług) i jest mniejsza niż progi unijne i których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) cenie - rozumie się przez to wartość wyrażoną w jednostkach pieniężnych, którą Instytucja zamawiająca jest obowiązana zapłacić wykonawcy za wykonanie zamówienia publicznego; w cenie uwzględnia się podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, jeżeli na podstawie odrębnych przepisów świadczenia wykonawcy na rzecz Instytucji zamawiającej w postaci dostaw, usług lub robót budowlanych podlegają obciążeniu podatkiem od towarów i usług oraz podatkiem akcyzowym;
2) dostawie - rozumie się przez to nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, najmu, dzierżawy oraz leasingu;
3) Głównym Księgowym - rozumie się przez to głównego księgowego Instytucji zamawiającej;
4) kierowniku komórki wnioskującej - rozumie się przez to kierownika komórki organizacyjnej obsługującej zadania, z realizacją, których związane jest zamówienie publiczne;
5) komórce organizacyjnej - rozumie się przez to wchodzące w skład Instytucji zamawiającej i określone w jej Regulaminie organizacyjnym oddział, dział albo samodzielne stanowisko;
6) komórce wnioskującej - rozumie się przez to komórkę organizacyjną obsługującą zadania, z realizacją, których związane jest zamówienie publiczne;
7) Planie zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych polskich równowartości kwoty 170 000 - rozumie się przez to rejestr planowanych przez Instytucję zamawiającą w roku obrotowym zamówień publicznych;
8) postępowaniu - rozumie się przez to procedurę zmierzającą do udzielenia zamówienia publicznego, realizowana na zlecenie komórki organizacyjnej;
9) radcy prawnym - rozumie się przez to osobę zapewniającą profesjonalną obsługę prawną i pomoc prawną Instytucję zamawiającą zgodnie z odrębnymi przepisami, bez względu na charakter stosunku prawnego łączącego ją z Instytucję zamawiającą;
10) usługach - rozumie się przez to wszelkie świadczenia wykonawcy na rzecz Instytucji zamawiającej na podstawie odpłatnej umowy zawieranej między Instytucją zamawiającą a wykonawcą, których przedmiotem nie są dostawy oraz roboty budowlane;
11) ustawie – rozumie się przez to ustawę dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych;
12) wartości zamówienia - rozumie się przez to całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez wnioskodawcę z należytą starannością, zgodnie z przepisami Regulaminu;
13) wykonawcy - rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;
14) zamówieniu z zakresu działalności kulturalnej – należy przez to rozumieć umowę, która jest zawierana między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu działalności kulturalnej związanej z organizacją wystaw, koncertów, konkursów, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsięwzięć z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiałów bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiów, jeżeli nabycie tych dostaw lub usług nie służy wyposażeniu zamawiającego w środki trwałe przeznaczone do bieżącej obsługi jego działalności, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 170 000 zł (bez podatku od towarów i usług) i jest mniejsza niż równowartość kwoty, określonej w przepisach, wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy (bez podatku od towarów i usług), obliczona zgodnie ze średnim kursem złotego, o którym mowa w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
15) Zamawiającym lub Instytucją Zamawiającą – należy przez to rozumieć Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego

3. Zamawiający, udziela zamówień z zakresu działalności kulturalnej na zasadach przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej oraz w postanowieniach niniejszego Regulaminu.

Rozdział 2 
OGÓLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ Z ZAKRESU DZIAŁALNOŚCI KULTURALNEJ
§ 2.
1. Zamówienie na dostawy i usługi z zakresu działalności kulturalnej jest udzielane w sposób zapewniający przejrzystość, równe traktowanie podmiotów zainteresowanych wykonaniem zamówienia oraz z uwzględnieniem okoliczności mogących mieć wpływ na jego udzielenie.
2. Postępowanie o udzielenie zamówienia na dostawy i usługi z zakresu działalności kulturalnej prowadzi się z zachowaniem należytej staranności, w sposób celowy, oszczędny i racjonalny, z zachowaniem zasady uzyskiwania zamówienia najlepszej jakości za daną cenę oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

§ 3.
Koszty związane z prowadzonym postępowaniem z zakresu działalności kulturalnej, finansowane są z budżetu określonego zadania, w ramach którego prowadzone jest postępowanie.

§ 4.
Czynności w ramach postępowania wykonują wyłącznie osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.

§ 5.
Zamówienia publicznego z zakresu działalności kulturalnej udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

§ 6.
1. Prowadzone postępowanie z zakresu działalności kulturalnej jest jawne.
2. Instytucja zamawiająca może ograniczyć dostęp do informacji związanych z postępowaniem tylko wówczas, gdy przepisy ustaw szczególnych tak stanowią.
3. W trakcie prowadzonego postępowania z zakresu działalności kulturalnej nie podlegają ujawnieniu informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1010 z późn. zm.), jeżeli wykonawca, nie później niż w terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane, za wyjątkiem zawartych w ofertach informacji dotyczących: nazwy (firmy) wykonawcy i jego adresu, ceny, terminu wykonania zamówienia publicznego, okresu gwarancji i warunków płatności.

§ 7.
Postępowanie z zakresu działalności kulturalnej prowadzi się z zachowaniem formy pisemnej i w języku polskim.

Rozdział 3
ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTĘPOWANIA Z ZAKRESU DZIAŁALNOŚCI KULTURALNEJ

§ 8.
Odpowiedzialność za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania z zakresu działalności kulturalnej, na podstawie przepisów Regulaminu ponosi Dyrektor, kierownicy komórek wnioskujących, a także inne osoby w zakresie powierzonym Regulaminem lub upoważnieniem Dyrektora lub kierownika komórki wnioskującej.

§9.
Komórkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizację zadań wynikających z Regulaminu oraz za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania oraz za udzielenie zamówienia publicznego są:
1) w sprawach merytorycznych - komórki wnioskujące;
2) w sprawach finansowych - Główny Księgowy.

§10.
W wyjątkowych przypadkach Dyrektor może powierzyć przygotowanie i przeprowadzenie postępowania podmiotowi specjalizującemu się w świadczeniu tego typu usług.


[bookmark: bookmark2]Rozdział 4 
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

§ 11.
Opis przedmiotu zamówienia z zakresu działalności kulturalnej, powinien zapewniać wybór najkorzystniejszej oferty.

§ 12.
Opisując dokładnie i szczegółowo przedmiot zamówienia z zakresu działalności kulturalnej, należy kierować się przede wszystkim potrzebami Instytucji zamawiającej, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty.

§ 13.
W przypadku, gdy do opisu przedmiotu zamówienia publicznego przepisy Regulaminu są niewystarczające, stosuje się przepisy ustawy. 

[bookmark: bookmark3]
Rozdział  5
 USTALENIE WARTOŚCI ZAMÓWIEŃ Z ZAKRESU DZIAŁALNOŚCI KULTURALNEJ

§ 14.
1. Przy ustalaniu wartości zamówieniu z zakresu działalności kulturalnej niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy, lub też regulaminu.
2. Ustalenia wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania.
3. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie wartości zamówienia publicznego, przed wszczęciem postępowania dokonuje się zmiany wartości zamówienia publicznego.

§ 15.
1. Podstawą obliczenia wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej na dostawy jest wartość rynkowa rzeczy lub praw będących przedmiotem dostawy.
2. Podstawą obliczenia wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej na usługi jest wartość rynkowa świadczeń objętych zamówieniem publicznym.
3. Jeżeli nie można obliczyć wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej na podstawie realiów rynkowych, szacunek wartości zamówienia publicznego można oprzeć na aktualnie i powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach, lub tez zwrócić się do potencjalnych wykonawców, o oszacowanie wartości zamówienia.

§ 16.
W przypadku wspólnego prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia z zakresu działalności kulturalnej przez kilka komórek wnioskujących, wartością zamówienia jest wartość całego, wspólnego zamówienia publicznego.

§ 17. 
Jeżeli dopuszcza się możliwość składania ofert częściowych, wartością zamówienia z zakresu działalności kulturalnej jest łączna wartość poszczególnych części zamówienia.

§ 18. 
W przypadku, gdy ustalenie wartości zamówienia z zakresu działalności kulturalnej z należytą starannością na podstawie przepisów Regulaminu nie jest możliwe, stosuje się odpowiednio przepisy ustawy.

Rozdział 6 
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ Z ZAKRESU DZIAŁALNOŚCI KULTURALNEJ

§ 19.
1. [bookmark: _Hlk18399096]Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia z zakresu działalności kulturalnej następuje na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o dokonanie wydatku, zwanego dalej „Wnioskiem”, którego wzór określa załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wniosek sporządza kierownik komórki wnioskującej bądź upoważniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia publicznego.
3. Wniosek przekazuje się do akceptacji pod względem zgodności z przepisami Regulaminu i przepisami regulującymi zamówienia publiczne.
4. Wniosek podlega akceptacji Głównego Księgowego pod względem wskazania źródeł finansowania oraz zabezpieczenia środków finansowych.
5. Po uzyskaniu akceptacji, o których mowa w ust. 3 - 4, kierownik komórki wnioskującej bądź upoważniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia publicznego przekazuje wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 20.
W przypadku zamówień, których przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu działalności kulturalnej, przy udzielaniu zamówienia stosuje się następujące tryby:
1) konkurencyjny tryb postępowania o udzielenie zamówienia, w ramach którego dopuszcza się do udziału więcej niż jednego potencjalnego wykonawcę, w przypadku, gdy jest to możliwe ze względu na przedmiot zamówienia. Dopuszczalne jest przy tym udzielenie zamówienia w tym trybie, również w każdej innej formie (np. konkursu) ze wskazaniem, że w takie sytuacji stosować należy zapisu Regulaminu, dotyczące udzielania zamówień na dostawy i usługi z zakresu działalności kulturalnej w konkurencyjnym trybie postepowania;
2) niekonkurencyjny tryb postępowania o udzielenie zamówienia, w ramach, którego zamówienia udziela się po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawcą, 
w szczególności w odniesieniu do dostaw lub usług z zakresu działalności twórczej lub artystycznej albo związanej z prawami wyłącznymi podmiotu zainteresowanego wykonaniem zamówienia.

§ 21.
Udzielenie zamówienia na dostawy i usługi z zakresu działalności kulturalnej w konkurencyjnym trybie postępowania obejmuje następujące czynności:
1) [bookmark: _Hlk18399168]kierownik komórki wnioskującej, lub pracownik przez niego upoważniony, na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, przystępuje do procedury wyboru najkorzystniejszej oferty, przygotowując ogłoszenie o udzielanym zamówieniu według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu; ogłoszenie wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego i kontrasygnowania przez Głównego Księgowego (pod względem zabezpieczenia środków finansowych);
2) ogłoszenie zamieszcza się na stronie internetowej Zamawiającego wraz z klauzulą informacyjną, której wzór stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu; możliwe jest również, po opublikowaniu ogłoszenia na stronie internetowej Zamawiającego, wysłanie ogłoszenia do potencjalnych wykonawców zainteresowanych realizacją zamówienia;
3) termin na złożenie oferty powinien uwzględniać czas niezbędny na przygotowanie i złożenie oferty, ze wskazaniem że oferty mogą być składane (zgodnie ze wskazaniem komórki wnioskującej) w formie pisemnej, elektronicznie lub dokumentowej.;
4) po upływie terminu złożenia ofert dokonuje się wyboru najkorzystniejszej oferty przy zastosowaniu użytych w danym postępowaniu kryteriów oceny ofert; kryteriami oceny ofert może być cena albo cena i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia lub właściwości wykonawcy;
5) wybór najkorzystniejszej oferty powinien zostać zaakceptowany w protokole przez Kierownika Zamawiającego i kontrasygnowany przez Głównego Księgowego (pod względem zabezpieczenia środków finansowych);
6) [bookmark: _Hlk18399191][bookmark: _Hlk18403718][bookmark: _Hlk18399209]przebieg postępowania dokumentuje się poprzez sporządzenie protokołu, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu; 
7) po zawarciu umowy sporządza się informację o udzielonym zamówienia, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i publikuje ogłoszenie na stronie internetowej Zamawiającego;
8) [bookmark: _Hlk18403829]osoby biorące udział w danym postępowaniu składają oświadczenia o braku wystąpienia okoliczności wyłączających ich udział w postępowaniu, zgodnie ze wzorem oświadczenia stanowiącym załącznik nr 5 do Regulaminu.

§ 22.
Niedozwolone jest kierowanie zapytań ofertowych do podmiotów, które uprzednio wykonały na rzecz Instytucji zamawiającej zamówienie z nienależytą starannością, a w szczególności:
1) nie wykonały przedmiotu umowy w terminie z przyczyn leżących po ich stronie lub
2) dostarczyły towary o niewłaściwej jakości lub nieodpowiadające warunkom umownym, lub
3) nie wywiązały się w terminie z warunków gwarancji lub rękojmi, lub
4) wykonana przez nie usługa obarczona była wadą powodującą konieczność poniesienia przez Instytucję zamawiającą dodatkowych nakładów lub prac

§ 23.
1. Udzielenie zamówienia na dostawy i usługi z zakresu działalności kulturalnej w niekonkurencyjnym trybie postępowania obejmuje następujące czynności:
1) [bookmark: _Hlk18399264][bookmark: _Hlk18399296]kierownik komórki wnioskującej, lub pracownik przez niego upoważniony, na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku zaprasza wykonawcę do wzięcia udziału w negocjacjach; wraz z zaproszeniem, o którym mowa powyżej przesyła się wykonawcy klauzulę informacyjną, której wzór stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu;
2) kierownik komórki wnioskującej, lub pracownik przez niego upoważniony przeprowadza negocjacje w zakresie ceny i pozostałych warunków realizacji zamówienia z wybranym wykonawcą;
3) [bookmark: _Hlk18399315]przebieg postępowania dokumentuje się poprzez sporządzenie protokołu, którego wzór stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu;
4) osoby biorące udział w danym postępowaniu składają oświadczenia o braku wystąpienia okoliczności wyłączających ich udział w postępowaniu, zgodnie ze wzorem oświadczenia stanowiącym załącznik nr 5 do Regulaminu;
5) wybór wykonawcy powinien zostać zaakceptowany w protokole przez Kierownika Zamawiającego i kontrasygnowany przez Głównego Księgowego (pod względem zabezpieczenia środków finansowych);
6) po zawarciu umowy sporządza się informację o udzielonym zamówienia, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i publikuje ogłoszenie na stronie internetowej Zamawiającego.

§ 24.
1. Zatwierdzony przez Dyrektora Protokół zamówienia z zakresu działalności kulturalnej stanowi podstawę nawiązania z wybranym wykonawcą stosunku zobowiązaniowego, na podstawie którego wybrany wykonawca będzie wykonywał zamówienie z zakresu działalności kulturalnej.
2. Umowa w sprawie realizacji zamówienia z zakresu działalności kulturalnej powinna zawierać w szczególności:
1) dokładne oznaczenie wykonawcy i adresu, z uwzględnieniem wskazania formy prawnej i podania numeru wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub numeru KRS - po wcześniejszym przedstawieniu aktualnego wypisu z ewidencji działalności gospodarczej lub KRS, wydanego nie wcześniej niż 6 miesięcy, określenie numeru PESEL;
2) wskazanie podstawy prawnej dokonania zamówienia z zakresu działalności kulturalnej;
3) dokładne określenie przedmiotu zamówienia z zakresu działalności kulturalnej, tj.: zakresu dostaw lub usług, terminu realizacji, wynagrodzenia z rozbiciem na kwotę netto, VAT (o ile wystąpi) i kwotę brutto;
4) określenie 21-dniowego terminu płatności liczonego od dnia doręczenia Instytucji zamawiającej prawidłowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem, iż dniem zapłaty jest dzień obciążenia rachunku bankowego Instytucji zamawiającej;
5) wskazanie sankcji za niedotrzymanie warunków umowy z uwzględnieniem w szczególności kar umownych oraz warunków przedterminowego rozwiązania umowy z winy wykonawcy;
3. W umowie o realizację zamówienia z zakresu działalności kulturalnej należy w miarę potrzeb wynikających z charakteru zamówienia zawrzeć postanowienia zabezpieczające należyte wykonanie zamówienia, np. poprzez wprowadzenie postanowień przewidujących
1) kary umowne z tytułu nienależytego wykonania zamówienia, w tym z tytułu zwłoki wykonawcy, 
2) możliwość odstąpienia od umowy, w szczególności w razie zwłoki wykonawcy albo uporczywego nienależytego wykonywania zamówienia.
4. Wynagrodzenie jest wypłacane wykonawcy po wykonaniu zamówienia. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się płatności w ratach po wykonaniu poszczególnych etapów zamówienia lub w inny sposób określony w dokumentacji postepowaniu. Decyzję w tym względzie podejmuje Kierownik Zamawiającego.
5. Dokumentację z czynności z przeprowadzonego postępowania, przechowuje pracownik merytoryczny przez okres, co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.
6. Nadzór nad realizacją regulaminu sprawują kierownicy komórek organizacyjnych zamawiającego.
Rozdział 7 
DOKUMENTACJA POSTĘPOWANIA

§ 25.
Każde postępowanie z zakresu działalności kulturalnej zostaje opatrzone indywidualnym numerem rejestrowym według formuły: kolejny numer/symbol komórki wnioskującej/rok.

§ 26.
1. Dokumentacja postępowania, przechowywana jest w dziale Finansowo – Administracyjnym, w sposób gwarantujący nienaruszalność dokumentacji postępowania.
2. Obowiązek, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie dokumenty związane z przygotowaniem i prowadzeniem postępowania, ze szczególnym uwzględnieniem:
1) złożonych ofert;
2) notatek służbowych;
3) korespondencji i sporządzonych w toku postępowania;
4) zleceń udzielonych wykonawcom;
5) umów zawartych w wyniku udzielenia zamówienia publicznego;
6) rachunków i faktur.
3. Okres przechowywania dokumentacji postępowania nie może być krótszy niż 4 lat od dnia zakończenia postępowania.

§ 27.
1. Zamówienia z zakresu działalności kulturalne podlegają wpisowi do rejestru zamówień.
2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1, zawiera:
1) numer rejestrowy zamówienia publicznego;
2) numer zamówienia w Planie zamówień kulturalnych;
3) symbol komórki wnioskującej;
4) szacunkową wartość zamówienia publicznego z rozbiciem na kwotę netto w euro oraz kwoty netto i brutto w złotych;
5) określenie przedmiotu zamówienia publicznego;
6) datę zawarcia umowy/ złożenia zamówienia;
7) numer umowy/zamówienia;
8) nazwę i adres wykonawcy;
9) wskazanie wynagrodzenia wykonawcy z rozbiciem na kwotę netto w euro (o ile dotyczy) oraz kwoty netto i brutto w złotych;
10) wskazanie terminu realizacji zamówienia publicznego;
11) numer dokumentu/dokumentów zakupu;
12) faktyczny termin realizacji zamówienia publicznego;
13) informację o naliczonych karach umownych z podaniem ich podstawy i wysokości;
14) informację o wyegzekwowanych karach umownych;
15) uwagi.
§ 28.
Umowy w sprawie zamówień publicznych należy sporządzać w 3 egzemplarzach: 1 egzemplarz dla wykonawcy, 2 egzemplarze dla Instytucji zamawiającej.


§ 29.
[bookmark: bookmark6]Na zamówieniach, umowach, zleceniach, fakturach i innych dokumentach finansowych należy zamieszczać informację o sposobie wyboru wykonawcy.


Rozdział 8 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 30.
1. Regulamin obowiązuje wszystkie komórki organizacyjne.
2. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczególnych komórkach organizacyjnych odpowiedzialni są kierownicy tych komórek organizacyjnych.
3. Kierownicy komórek organizacyjnych są obowiązani do zapoznania z treścią Regulaminu podległych im pracowników.

§ 31.
Spory interpretacyjne w zakresie treści Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

















Załącznik nr 1

 (pieczątka komórki wnioskującej) 						(miejscowość i data)
[bookmark: bookmark7]
Wniosek nr	 
o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy, na podstawie regulaminu udzielania zamówień kulturalnych.
……………………..wnosi o zaakceptowanie i zaangażowanie środków na realizację zamówienia na /dostawy/usługi/ z zakresu działalności kulturalnej. 
Przedmiotem planowanego wydatku jest:	
Opis przedmiotu zamówienia:	
Planowana data lub okres realizacji zamówienia:
Wartość zamówienia:
Podstawa ustalenia wartości zamówienia:
Uzasadnienie celowości dokonania wydatku:
Numer z Planu zamówień kulturalnych:
Wnoszę o udzielenie zamówienia w trybie konkurencyjnym/niekonkurencyjnym*
	*PROPONOWANY WYKONAWCA

	Nazwa i adres wykonawcy
	

	Uzasadnienie wybory wykonawcy
	



……………………………………………………………………………..
(data i podpis kierownika komórki wnioskującej)  

Źródło finansowania zamówienia	

……………………………………………………………………………..
(data i podpis Głównego Księgowego)

Wyrażam zgodę/Nie wyrażam zgody na dokonanie wydatku 

……………………………………………………………………………..
(data i podpis Dyrektora)
Załącznik nr 2

OGŁOSZENIE O UDZIELANYM ZAMÓWIENIU 
na dostawy i/lub usługi z zakresu działalności kulturalnej
	I. ZAMAWIAJĄCY

	Nazwa i adres
	Zamawiający:
Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego 
ul. Jazdów 1, 
00-467 Warszawa
…….@..................

	Strona internetowa
	https://www.instytut-teatralny.pl

	II. PODSTAWA PRAWNA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

	
	Art. art. 11 ust. 5 pkt 2) ustawy Prawo zamówień publicznych
dostawa / usługa z zakresu działalności kulturalnej z kategorii:
· Wystawy, koncerty, konkursy, festiwale, widowiska, spektakle teatralne
· Przedsięwzięcia z zakresu edukacji kulturalnej

	III. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

	Nazwa postępowania
	……………………………………………

	Określenie przedmiotu oraz wielkości lub zakresu zamówienia (np. parametry, sposób i miejsce realizacji, termin realizacji, istotne postanowienia umowy)
	…………………………………………… 
 


	Kryteria oceny ofert
	· Cena …………%
· Inne ………………..%

	Termin i sposób składania ofert
	…………………………………………..
Termin składania ofert: dd-mm-rrrr godz. 00-00

	O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający powiadomi niezwłocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej wszystkich Wykonawców drogą elektroniczną na adres mailowy podany w ofercie. 
O zakończeniu postępowania bez wyboru oferty Zamawiający powiadomi niezwłocznie wszystkich Wykonawców drogą elektroniczną na adres mailowy podany w ofercie.
Niezwłocznie po udzieleniu zamówienia zamawiający zamieści na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, informację o udzieleniu zamówienia, podając nazwę albo imię i nazwisko podmiotu, z którym zawarł umowę w sprawie zamówienia publicznego. 
W razie nieudzielenia zamówienia zamawiający niezwłocznie zamieści na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej informację o nieudzieleniu zamówienia.



	ZGODNOŚĆ Z PLANEM FINANSOWYM 
	
__________________________
Data, podpis
	ZATWIERDZENIE
(Kierownik Zamawiającego)
	
__________________________
Data, podpis


	

Załącznik nr 3
Zamawiający:	Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego
z siedzibą w Warszawie
Tryb:				

Nazwa postępowania:		„………………………………………………..”
PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA
1. Data wszczęcia postępowania:	………………………………………….
2. Opis przedmiotu zamówienia. ………………………………………………….
3. Wartość zamówienia oszacowano w dniu ……….. na kwotę …………………… złotych.
4. Szacunku dokonał/dokonała* …………………… na podstawie …………………………………………..
5. Do prowadzenia postępowania wyznaczono:
a) ……………………….
b) ……………………….
c) ………………………….
6. W dniu …………..r.  zaproszenie do składania ofert, przekazano następującym wykonawcom: 
a) ……………………………………………………………………………………
b) ……………………………………………………………………………………
c) ……………………………………………………………………………………
Zaproszenie przekazano mailem/ drogą pocztową*.
7. Ogłoszenie o udzielanym zamówieniu na stronie internetowej opublikowano dnia ……………r.
8. W terminie do dnia ………………… uzyskano poniższe oferty: 
	
Lp.

	
Nazwa i adres wykonawcy

	
cena brutto
	
uwagi

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



9. Punktacja przyznana ofertom w kryteriach oceny ofert:
Oferta nr 1 ……………………..
Oferta nr 2 ……………………..
Oferta nr 3 ……………………..
10. Oferta najkorzystniejsza w postępowaniu:  ..……………………………………….……………………………………………..
11. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ………………………………………………………………………………………..
12. Umowę podpisano dnia: ………………………………………………………………………………………..
13. Postępowanie unieważniono z uwagi na poniższe okoliczności:………………………………………
14. Ogłoszenie o udzielonym zamówieniu/nieudzieleniu zamówienia* na stronie internetowej  opublikowano dnia ……………r.
15. Załączniki do protokołu:
a) oświadczenia osób wykonujących czynności w postępowaniu,
b) protokoły z posiedzeń zespołu (jeżeli był powołany),
c) kopie zaproszeń do składania ofert z dowodami ich przekazania,
d) oferty,
e) ……………………..,
* niepotrzebne skreślić
Postępowanie przeprowadził
...............................................                                  
(data, podpis osoby prowadzącej postępowanie)
Zweryfikowano pod kątem zgodności z Ustawą oraz Regulaminem. Proponuję udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. …………………………………  Ustawy
...............................................                                  
(data, podpis)
	ZGODNOŚĆ Z PLANEM FINANSOWYM
	
__________________________
Data, podpis
	ZATWIERDZENIE
(Kierownik Zamawiającego)
	
__________________________
Data, podpis





Załącznik nr 4
 

OGŁOSZENIE O UDZIELONYM ZAMÓWIENIU 
na dostawy i/lub usługi z zakresu działalności kulturalnej 

	I. ZAMAWIAJĄCY

	Nazwa i adres
	Zamawiający:
Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego 
ul. Jazdów 1, 
00-467 Warszawa
…….@..................

	Strona internetowa
	https://www.instytut-teatralny.pl

	II. PODSTAWA PRAWNA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

	
	Art. 11 ust. 5 pkt 2) ustawy Prawo zamówień publicznych
dostawa i/lub usługa z zakresu działalności kulturalnej z kategorii:
· Wystawy, koncerty, konkursy, festiwale, widowiska, spektakle teatralne
· Przedsięwzięcia z zakresu edukacji kulturalnej

	III. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

	Nazwa postępowania
	……………………………………………

	IV. UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

	Informacja o udzieleniu zamówienia
	· Zamówienia udzielono: ………………………………….
nazwa / imię i nazwisko wykonawcy, z którym Zamawiający zawarł umowę 
· Zamówienia nie udzielono z powodu …………….. 







Załącznik nr 5

OŚWIADCZENIE
Oświadczam, że zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień z zakresu działalności kulturalnej, nie podlegam wyłączeniu, z uwagi na:
1. ubieganie się o udzielenie tego zamówienia;
2. pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 
w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, związania z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawcą lub jego zastępcą prawnym;
3. pozostawanie w stosunku pracy z Wykonawcą (tj. wykonywanie pracy określonego rodzaju na rzecz Wykonawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez Wykonawcę, za wynagrodzeniem) w okresie 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia;
4. pozostawanie w stosunku zlecenia z Wykonawcą, w okresie 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, w którym to stosunku zobowiązałam/em się do dokonania określonej czynności dla Wykonawcy;
5. pozostawanie z Wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności;
6. prawomocne skazanie za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem 
o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowej.


……………………………
    imię i nazwisko







Załącznik nr 6 

PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA
prowadzonego w trybie niekonkurencyjnym.

Zamawiający:	Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego
z siedzibą w Warszawie


Nazwa postępowania:		„………………………………………………..”


PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA

1. Opis przedmiotu zamówienia. ………………………………………………….
2. Wartość zamówienia oszacowano w dniu ……….. na kwotę …………………… złotych.
3. Szacunku dokonał/dokonała* …………………… na podstawie …………………………………………..
4. Do prowadzenia postępowania wyznaczono:
a) ……………………….
b) ……………………….
c) ………………………….
5. W dniu …………..r.  zaproszenie do negocjacji przekazano wykonawcy: ……………………………………………………………………………………
Zaproszenie przekazano faksem/mailem/ drogą pocztową*.
6. Negocjacje odbyły się z wykonawcą ……………………………………………, dnia …………. r. o godz. 
7. Umowę podpisano dnia: ………………………………………………………………………………………..
8. Postępowanie unieważniono z uwagi na poniższe okoliczności:
…………………………………………………………………………………………
9. Załączniki do protokołu:
a) oświadczenia osób wykonujących czynności w postępowaniu,
b) umowa z Wykonawcą
10. Zatwierdzono w dniu ………….. r.

* niepotrzebne skreślić


Postępowanie przeprowadził:                                                                              

...............................................                                  
(data, podpis osoby prowadzącej postępowanie)

Zweryfikowano pod kątem zgodności z Ustawą oraz Regulaminem. Proponuję udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. …………………………………  Ustawy
...............................................                                  
(data, podpis)

	ZGODNOŚĆ Z PLANEM FINANSOWYM 
	
__________________________
Data, podpis
	ZATWIERDZENIE
(Kierownik Zamawiającego)
	
__________________________
Data, podpis
















Załącznik nr 7

Klauzula informacyjna (postepowanie o udzielenie zamówienia publicznego)

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego
w Warszawie ul. Jazdów 1 00-467 Warszawa, wpisany do Rejestru Instytucji Kultury Ministerstwa Kultury  i Dziedzictwa Narodowego  numerem RIK 54/03 , NIP: 5262707950, REGON: 015508468 („INSTYTUT”). 
Można się z nami kontaktować w następujący sposób:
a) listownie: ul. Jazdów 1, 00-467 Warszawa,
b) e-mailowo: it@instytut -teatralny.pl
c) telefonicznie: 22 501 70 02
2) Z inspektorem ochrony danych osobowych w Instytucie Teatralnym można się skontaktować e-mailowo:
iod@instytut-teatralny.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego /dane identyfikujące postępowanie, np. nazwa, numer/ prowadzonym w trybie ………………………….…….
4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych, dalej „ustawa Pzp”;  
Ponadto odbiorcą danych zawartych w dokumentach związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne mogą być podmioty z którymi Instytut zawarł umowy lub porozumienia na świadczenie usług informatycznych.
Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak wyłącznie do możliwości zapoznania się z tymi danymi w związku ze świadczeniem usług wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorców tych obowiązuje klauzula zachowania poufności pozyskanych w takich okolicznościach wszelkich danych, w tym danych osobowych.
5) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy

6) Obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;

7) W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługują Pani/Panu następujące prawa:
a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 
d) jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody – prawo do cofnięcia zgody  w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody, przed jej cofnięciem.

9) Nie przysługują Pani/Panu następujące prawa:
a) w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

[bookmark: _gjdgxs]Zapoznałem/łam się z powyższą klauzulą informacyjną.    

                                                                                               …………………………………………………..
                                                                     					    Data i podpis


* RODO – rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).
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