Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2015 Dyrektora
Muzeum Regionalnego im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

na podstawie:

art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 1., poz. 907 z péZn. zm.),

art. 27 ust.1, art. 37a i 37b ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.),

art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 ze zm.)

ustala sie co nastepuje:

N

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla ramowe zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ushugi i roboty

budowlane, o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

30.000 EURO, w tym takze zamoOwien realizowanych etapami lub w czeSciach, zwanych

dalej "zamdwieniami", z pominieciem trybow wymienionych w art.10 ust.1 i 2 wskazanej

wyzej ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Regulamin nie obowiazuje w przypadku zakupu zbiorow muzealnych.

Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:

1) zamawiajacy - Muzeum im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku, zwane dalej
Muzeum,;

2) wnioskodawca - pracownik zglaszajacy potrzebe udzielenia zamdwienia na dostawy,
ushugi lub wykonywanie rob6t budowlanych;

3) Ustawa - ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2013 1. poz. 907, z p6Zn. zm.);

4) wyrazone w zlotych rownowartosci kwot okreslonych w EURO — kwoty obliczone
w oparciu o S$redni kursu zlotego w stosunku do euro okre$lony w drodze
rozporzadzenia, o ktorym mowa w art. 35 ust. 2 ustawy;

5) wartos¢ zamowienia — wartos¢ zamowienia netto bez podatku od towarow i ustug.

Zamawiajacym jest Muzeum, jako jednostka sektora finansow publicznych posiadajaca

osobowo$¢ prawna reprezentowana przez Dyrektora.

Podstawe do podjecia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego stanowi plan finansowo-rzeczcowy Muzeum na dany rok

budzetowy.

Postepowanie nalezy przygotowal i przeprowadzi¢ w sposéb zapewniajacy zachowanie

zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.

Czynno$ci w ramach postepowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace bezstronnos¢

i obiektywizm.

Postepowanie jest jawne. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych

z postepowaniem tylko wowczas, gdy przepisy ustaw szczego6lnych tak stanowia.



9. Obowiazkiem wnioskodawcy jest dopilnowanie, by zamowienie publiczne bylo
zrealizowane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw,
optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celéw oraz
w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, i w wysokoSci oraz terminach
wynikajacych z wczeSniej zaciggnietych zobowigzan.

10. Postepowanie prowadzi sie w jezyku polskim, z zachowaniem formy pisemne;j,
z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w niniejszym regulaminie.

11. Nadzoér nad realizacja zamowien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie
nalezy do Dyrektora Muzeum, ktéry wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidlowe
prowadzenie spraw w tym zakresie.

§2

1. Wnioskodawca realizujacy zamowienia ma obowigzek okreSlenia wartosci szacunkowej
zamoOwienia, w rozumieniu przepisow Dziatu II rozdzialu 2 Ustawy, w szczego6lnoSci majac
na wzgledzie zakaz dzielenia zamoOwienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania przepisow ustawy.

2. W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac warto$¢ szacunkowa zamoéwienia,
moze przyjac¢ za podstawe wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych
na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach itp. (wydruki stron internetowych,
foldery, katalogi, powinny by¢ przechowywane przez zamawiajacego wraz z dokumentacja
zadania).

3. W przypadku robot budowlanych okreslajac wartoS¢ szacunkowqa zamodwienia nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 33 ustawy.

4. Whnioskodawca dokonujacy ustalenia wartoSci zamowienia sporzadza protokét z ustalenia
warto$ci zamowienia. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

5. Za wazny interes publiczny zamawiajacego moze by¢ uznany interes gospodarczy zwigzany
bezposrednio z zaméwieniem, obejmujacy w szczegdlnosSci konsekwencje poniesienia
kosztow wynikajacych z: opdznienia w wykonaniu zamowienia, wszczecia nowego
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, udzielenia zamoéwienia innemu
wykonawcy oraz zobowigzan zamawiajacego.

6. Za wazny interes publiczny zamawiajacego moze by¢ uznany takze interes gospodarczy
w utrzymaniu waznosci umowy w przypadku, gdy rozwigzanie albo wypowiedzenie umowy
albo odstapienie od umowy spowoduje niewspétmierne konsekwencje w udzieleniu
zamoOwienia.

II. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ DO KWOTY
NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO

§3

1. Zamoéwienia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

2. Kryteriami oceny ofert sq cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoéwienia, w szczegdlnosci: jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddzialywania na $rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia. Kryteria te powinny umozliwic
obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

3. Udzielenie zaméwienia publicznego, wylaczonego zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych spod jej rygoréw, winno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci
zamOwienia publicznego w oparciu o okreslony przez Prezesa Rady Ministrow, w drodze



rozporzadzenia, aktualny na dzien wszczecia procedury Sredni kurs ztotego w stosunku do
euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamdwien.

. Wybor podstawy ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepisow niniejszego
regulaminu lub ustawy Prawo zamowien publicznych.

Umowy na roboty budowlane bedq zawierane w formie pisemnej bez wzgledu na warto$¢
zamOwienia, w pozostatych przypadkach zawierane beda, gdy wymagac tego bedzie warto$¢
i rodzaj zamoOwienia.

Umowy przed podpisaniem przez strony podlegaja konsultacji z radca prawnym oraz
rejestracji w rejestrze umow, prowadzonym przez kierownika dzialu administracyjno-
gospodarczego.

Dzial Administracji Muzeum prowadzi rejestr zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
rownowartosci 4 000 euro do réwnowartosci 30 000 euro.

Prowadzony rejestr powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) liczba porzadkowa

2) przedmiot zamowienia,

3) numer umowy lub zlecenia albo nr faktury/rachunku,

4) date zawarcia umowy/ wystawienia zlecenia lub date wystawienia faktury/rachunku,

5) nazwe wykonawcy,

6) wartos¢ zamowienia.

7) Kierownik Administracji prowadzi sprawozdawczo$¢ z zamowien publicznych.

III. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§4

Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacych przedziatach:

1) o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 4.000 euro;

2) o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowarto$¢ 4.000 euro do kwoty nie
przekraczajacej rownowartosci 20.000 euro,

3) o wartoSci szacunkowej przekraczajacej réwnowartos¢ 20.000 euro do kwoty nie
przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro;

4) negocjacje z jednym wykonawca — w uzasadnionych przypadkach.

Do zamowien, ktorych wartoS¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci 4.000 euro nie stosuje sie przepisoOw niniejszego regulaminu. Wydatki

powinny by¢ jednak dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosci szacunkowej

powyzej 4.000 euro stanowi wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia. Wzor

whniosku stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Dyrektora Muzeum jest podstawa

do przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia.

IV. SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA

O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC 4.000 EURO
DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 20.000 EURO

§5

. W przypadku zamowien o wartosci od 4.000 euro do 20.000 euro wnioskodawca realizujacy

zamOwienie przeprowadza rozpoznanie cenowe w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. poczta elektroniczna, fax, zapraszajac do sktadania ofert



w

co najmniej 3 wykonawcéw realizujacych dostawy, swiadczacych ustugi lub wykonujacych
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

. W przypadku, gdy pomimo skierowania zaproszenia do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow, wplynie tylko jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spelniona.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, wnioskodawca sporzadza notatke
stuzbowa. Wz6r notatki stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

V. SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC 20.000 EURO
DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO

§6

. W przypadku zamowien o wartosci od 20.000 euro do 30.000 euro Zamawiajacy zamieszcza

zaproszenie do skladania ofert na stronie internetowej Muzeum oraz kieruje zapytanie

ofertowe w formie pisemnej (listem poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru),

elektronicznej lub faksem, do co najmniej trzech wykonawcéw ustug, dostaw lub robét

budowlanych.

Zaproszenie do sktadania ofert zawiera co najmniej:

© opis przedmiotu zamdwienia,

© termin wykonania zamowienia,

© opis sposobu obliczenia ceny,

o opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert.

Wzér zaproszenia do sktadania ofert stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy pomimo skierowania zaproszenia do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow, wplynie tylko jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu uznaje sie zasade

konkurencyjnosci za spetniona;

Z wynikdw postepowania zamawiajacy sporzadza protokot. Wzér protokotu stanowi

Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

VI. NEGOCJACJE
§7

Zamawiajacy udziela zaméwienia po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca

w przypadku zamowien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8b ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych.

Dyrektor Muzeum moze, niezaleznie od powyzszego, zleciC zamoOwienie

po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca w nastepujacych przypadkach:

o wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia a zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegdlnosci
w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

o gdy pozyskanie co najmniej dwoch ofert jest utrudnione z uwagi na uwarunkowania
rynku, specjalistyczny charakter zaméwienia lub termin realizacji zamowienia;

© w innych szczego6lnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamowienia.

Z negocjacji zamawiajacy sporzadza protokol. Wzor protokotu stanowi Zalacznik nr 5

do niniejszego Regulaminu.

Zamawiajacy, udzielajgc zamowienia, o ktérym mowa w art. 4 pkt 8 b ustawy — Prawo

zamOwien publicznych, ktérego warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$c¢



kwoty 30.000 euro, zamieszcza ogloszenie o udzielanym zamoéwieniu na swojej stronie
podmiotowej BIP . Wzor ogloszenia stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, jest udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystosc,
rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoOwienia oraz

z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wpltyw na jego udzielenie.

Zamawiajacy zamieszcza niezwlocznie na swojej stronie podmiotowej BIP informacje
0 udzieleniu zamdwienia, o ktéorym mowa w ust. 1, podajac nazwe (firmy) albo imie
i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe o wykonanie zaméwienia, albo informacje
o nieudzieleniu tego zamowienia. Wzor ogloszenia stanowi Zalgcznik nr 7 do regulaminu.
Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne. Muzeum nie udostepnia informacji
zwigzanych z zamo6wieniem, o ktéorym mowa w art.8 ustawy.

VII. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§8

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje z dniem:

v

zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia,

podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamkniecia postepowania bez wybrania

ktérejkolwiek z ofert,

podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamoOwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia,

c) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoOwienia bez podania przyczyny.

Cala dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest w dziale

administracji, ktéry odpowiedzialny jest za archiwizacje dokumentacji.

Umowy przed podpisaniem przez strony podlegaja konsultacji z radca prawnym oraz

rejestracji w rejestrze umow, prowadzonym przez kierownika dzialu administracyjno-

gospodarczego.

Faktury, rachunki lub inne dopuszczone odrebnymi przepisami dokumenty ksiegowe,

wystawione przez wykonawce, do zamodwien okreSlonych niniejszym regulaminem

sprawdza sie pod wzgledem merytorycznym oraz zamieszcza sie na nich pieczec

informujaca, Ze w stosunku do nich nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych (art. 4 pkt. 8).

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
89

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego, a w szczegolnosci Ksiegi pierwszej, Tytutu IV, Dziatu II.

Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkie komorki organizacyjne Muzeum.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu przez poszczegélne komorki organizacyjne
Muzeum oraz zapoznanie z jego postanowieniami podleglych pracownikow odpowiedzialny
jest przede wszystkim dyrektor Muzeum, a takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynno$ci w danym postepowaniu.

Niniejszy regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Muzeum.

Zmiany do Regulaminu wprowadza sie w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



