MUZEUM
im. Kazimierza Putaskiego
=660 Warka, ul, K. Putaskicgo 24
tel/Fax 480667 22 67

Masz znak: DR-020-34/16

Data: 2.12.2016

Zarzadzenie nr 34/2016
Dyrektora Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce
z dnia 2 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej Kwoty wskazanej w Art. 4 pkt 8 Ustawy — Prawo Zamowien Publicznych
w Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce

Na podstawie Statutu Muzeum im. K. Pulaskiego w Warce § 11, ust. 2, pkt 7 oraz na podstawie
art. 44 ust., 1 i art. 46 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.), w celu: zachowania uczciwej konkurencji, rownego
traktowania wykonawcéw i przejrzystosci, racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,
w tym zasady wydatkowania $rodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod |
srodkow, w celu uzyskania najlepszych efektow z danych nakiadow, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej Kwoty
wskazane] w Art. 4 pkt 8 Ustawy - Prawo Zamowien Publicznych w Muzeum im. Kazimierza
Pulaskiego w Warce", stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikowi dziatu adm.-tech.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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MUZEUM
im. Kazimierza Pulaskiego
(15601 Warka, ul. K. Puluskicgo 24
tel o 4RI66T 2207

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 34/2016 z dnia 2 grudnia 2016 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH o wartosci nieprzekraczajacej
Kwoty wskazanej w Art. 4 pkt 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce

swany dalej ,Regulaminem”

g1
Podstawa wprowadzenia regulaminu

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2015 r. poz. 2164 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

§ 2

Postanowienia ogdlne / Przedmiot regulacji

1. Zamawiajacym jest Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce, ktore jako jednostka
sektora finansow publicznych posiada osobowosc prawng i jest reprezentowane przez
Dyrektora.

2. Zamawiajacy ma obowiazek okreélenia wartosci szacunkowej zamowienia w rozumieniu
przepiséw Dzialu II rozdzialu 2 Ustawy, w szczegolnosci majgc na wzgledzie zakaz
dzielenia zamdwienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania
przepisow ustawy.

3. Regulamin okresla ramowe zasady i tryb udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000,- EUR wyrazonegj

N w zlotych, z pominieciem trybdw wymienionych w Prawie zamowien publicznych.

4. Regulamin okreéla szczegdtowe procedury udzielania zamowien w zaleznosci od wartosci
zamowienia:
a) do réwnowartosci 1.000,00 euro,
b) do rownowartosci 5.000,00 euro,
c) do rownowartosci 30.000,00 euro

5. Do zaméwien, ktdrych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosc 30.000,00
euro, stosuje sie przepisy ustawy.

6. Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktorych przedmiotem s w szczegdlnosci:

- dostawy lub ushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej m.in. z organizacja
wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, spektakli teatralnych (honoraria wykonawcow),

- dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci naukowej (honoraria prelegentow,
rzeczoznawcow, autorow publikacji 1 opracowan itp.)

- gromadzenie muzealiow,

- ustugi z zakresu sztuk wizualnych i plastycznych,

- ustugi szkoleniowe,

- zakup wydawnictw specjalistycznych.




§3

Ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia

Przy szacowaniu wartoscl zamaowienia stosuje sie przepisy wykonawcze do ustawy Prawo
zamowien publicznych w sprawie $redniego kursu ztotego do euro stanowiacego podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych.

Za szacowanie wartosci zamodwienia odpowiedzialni sg: kierownik dziatu adm.-tech.,
pracownicy merytoryczni oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac wartosc szacunkowa zamowienia
moze przyjac za podstawe wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych
na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach itp.

W przypadku robot budowlanych okreslajac wartos¢ szacunkowa zamowienia nalezy
dokonac wyceny zgodnie z art. 33 ustawy.

W przypadkach przygotowania postgpowania lub oceny ofert wymagajgcych wiedzy
specjalistycznej mozna do udziatu w postepowaniu powotac bieglych.

£E4
Procedura udzielania zaméwien o wartosci
mniejszej niz rownowartosc 1.000,00 euro

Postepowanie przeprowadza sie poprzez rozeznanie na rynku potencjalnych wykonawcow
i dostawcow, ustne zapytanie ofertowe ew. przeprowadzenie negocjacji i dokonanie
rzamdwienia. Dopuszczalne jest prowadzenie negogjacji z jednym wykonawca.

Zamowienia udziela sie na podstawie pisemnego zlecenia (zamowienia) w uzgodnieniu z
Dyrektorem.

§5
Procedura udzielania zamowien o wartosci mniejsze]j
niz rownowartos¢ 5.000,00 euro

Postepowanie przeprowadzenia sie poprzez rozeznanie cenowe, zapraszajac do skiadanie
ofert taka liczbe wykonawcéw Swiadczacych dostawy i ustugi bedace przedmiotem
zamowlenia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.
Zaproszenia do zlozenia ofert musi zawierac szczegolowo opisany przedmiot zamowienia
jak rowniez wskazanie terminu i miejsca oraz formy sktadania ofert.

W uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie mozliwosé odstapienia za zgodg Dyrektora od
zasad opisanych w pkt 1 i dokonania zamodwienia po negocjacjach tylke z jednym
wykonawca.

Oferty skiada sie w formie pisemnej, faksem lub drogq elektroniczna. Tresc oferty musi
odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Zamowienia udziela sie przez zawarcie pisemnego zlecenia, zamodwienia lub umowy
okreslajgcej warunki zamoéwienia podpisane] przez Dyrektora.

§6
Procedura udzielania zamoéwien o wartosci mniejsze]j
niz rownowartos¢ 30.000,00 euro

Postepowanie przeprowadza sie poprzez rozeznanie cenowe, zapraszajgc do skiadania
ofert taka liczbe wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi i roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejsze]
oferty (co najmniej 3 wykonawcow), chyba, Ze z uwagi na specjalistyczny charakter
zamowienia liczba wykonawcdw mogacych je wykonac jest mniejsza.

Zaproszenia do ziozenia ofert musi zawierac co najmniej szczegotowo opisany przedmiot
zaméwienia jak rowniez wskazanie terminu i miejsca oraz formy skladania ofert.

W uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie mozliwosc odstgpienia za zgodg Dyrektora od
zasad opisanych w pkt 1 i dokonania zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.
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Zaproszenie do skiadania ofert mozna skierowac pisemnie, faksem, pocztg elektroniczng.
Tresc oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skfadania ofert (tresci ogloszenia
Zamieszczonego na stronie internetowej).

Dopuszcza sie mozliwosc negocjacji ceny oferty.

Z postepowania o udzielenie zaméwienia sporzadza sie protokét zawierajacy co najmniej
nastepujace informacie:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,

b) termin otwarcia ofert,

c) zestawienia ofert {nazwa wykonawcy, adres, zaoferowana cena brutto),

d} wskazanie oferty najkorzystniejszej.

Zamowienia udziela sie przez zawarcie pisemng] Umowy okreslajgcej warunki
zamowienia.

g7
Procedury udzielania zamowien publicznych
objetych niniejszym Regulaminem

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje z dniem:
a) zawarcia umowy z wykonawca, ktdremu udzielono zamowienia
b) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamkniecia postepowania bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert,
c) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli:
- nie ztozono zadnej oferty,
- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
d) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia bez podania przyczyny.
Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest w dziale
administracyjno-technicznym, ktory odpowiedzialny jest za archiwizacje dokumentacjl.
Zamowienia udziela sie wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie 2z przepisami
regulaminu, po uprzednim porownaniu | ocenie ofert.
Kryteriami oceny ofert sa: cena albo cena i inne kryteria odnoszace sig do przedmiotu
zamowienia, w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii, koszty eksploatacji, serwis oraz termin
wykonania zamowienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne porownanie | oceng
ofert.
W przypadku wpltywu tylko jednej oferty na ogloszone zamodwienie, zasadg
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 a), zawiera co najmniej:
a) nazwe wykonawcy,
b) wyczerpujacy opis przedmiotu zamowienia,
¢) termin wykonania zamowienia,
d) cene | sposob ptatnosci,
e) sposob dostawy,
f) dane do faktury.
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Zadania uczestnikéw procesu zamdwien publicznych

1. Obowigzkiem osob zajmujacych sie zamowieniem publicznym jest bezstronnosc,
obiektywnos¢, starannosc i zgodnosc z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowanie 0
udzielanie zaméwienia publicznego.

2. Do obowiazkow dyrektora jednostki nalezy:

a) Podejmowanie decyzji o rozpoczeciu postepowania o zamowienie publiczne,
b) Wybdr najkorzystniejszej oferty,

c) Zatwierdzenie dokumentacji postepowania,

d) Zatwierdzenie umowy z wybranym wykonawcsg.

3. Do obowigzkow gtéwnej ksiegowej nalezy:

a) Zabezpieczenie kwot okreslonych przy wszczeciu postepowania o zamowienie
publiczne;

b) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

¢) Zapewnienie terminowej sptaty zobowiazan;

d) Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczacych finansowania zobowigzan z
wiasciwych srodkow.

e) Przyjmowanie i zwrot wadium;

f) Przyimowanie zabezpieczenia naleznego wykonania umowy;

g) Pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamowienia.

4. Do obowigzkéw kierownika dziatu adm.-tech. nalezy nadzor nad udzieleniem zamowien

publicznych, w tym:

a) Prowadzenie postepowan zamowien publicznych,

b) Sporzadzanie dokumentacji z postepowan zamowien publicznych,

¢) Publikowanie ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamowienia w siedzibie
Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej Biuletynu Zaméwien Publicznych,
d) Przechowywanie dokumentacji postepowan.

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy Kodeksu
Cywilnego.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadza sie w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

mer

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wniosek o udzielenie zamowienia
Zatgcznik nr 2 — Zaproszenie do skiadania ofert

Zatacznik nr 3 — Wzor oferty

Zatgcznik nr 4 - Protokot z wyboru wykonawcy zamowienia




Zatagcemik Nr |
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Migjscowasc datit

WNIOSEK

o udzielenie zamdwienia o wartosei ponizej 30 000 curo

| Whnioskodawea:

Osoba wstalajqea preedmiot zamdwienia | okreslajqea jego wartasé (nr tel )

|[II.  Przedmiot zaméwienia:

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

..................................................................................................................

Numer pozycji z wlasciwego planu zamodwien publicznych jednostkiz ......oooeiiiiiiininiinin,

Dostawy: (X) ....... Ustugi: (x)........ Roboty budowlane: (x) .......

| I Kod i nazwa wg Wspélnego Slownika Zaméwien (CPV) Dﬁsl.tgpn_y — www.uzp.gov.pl:

Zaméwienie jednorazowe (x): ....... Zamowienie powlarzajace sig okresowo (X ...

[ v Szacunkowa warto$é zaméwienia — bez podatku VAT

stanowi roOwnowartose € vveenies et e e e eeseessreeeeseseesnsmmeteeertaesssieteseiesseiiimmesebbraanRELdtneenasRiannsieaesinnn

| V. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

.......................................................................................................................................................

Wnioskodawca ZATWIERDZAM




Zakgcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

{miejscowosc, data)
(nazwa (firma) oraz adres zamawiajqcego)
{nazwa (firma) oraz adres

zapraszanego wykonawcy)

Zaproszenie do skiadania ofert

1. Dyrektor Muzeum imienia Kazimierza Pufaskiego w Warce zaprasza do skiadania ofert w
postepowaniu do 30 000 euro, ktérego przedmiotem jest. ...

2. Oferty nalezy skiadac w siedzibie zamawiajacego ul......... do dnia......oone lub droga
faksowq pod N ccceciicicas

3. Kryteriami oceny ofert sq:

IBTHEY st s sy i LU= 1 - %
Inne Krybehia. oo mmass s amam e 0 [ SR %
4, Termin wykonania Zamowienia......cuin.

5. Forma skiadania ofert ...




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

pieczec wykonawcy lub wykonawcow

miejsce i data
ubiegajacych sie wspolnie o udzielenie zamoéwienia

nrtell,rfaksu

REGON
NIP
http://
E-ma“ ............................................
OFERTA
Mawigzujgc do zaproszenia z dnia ......... na :..(nazwa zadania).......

Oferujermy wykonanie wyzej wymienionych dostaw/ustug/robot budowlanych
ogotem za kwote netto...ccccvecevceenieeevesrnnesesnnrnensenessressannsZh b VAT i %

b B o S R S i e SR R

S O o T e B s ws

Termin wykonania prac............

Podpisy os6b uprawnionych do sktadania oswiadczen

woli w imieniu wykonawcy




POSTEPOWANTE NE. i iiiemiaceriaasiarssissieeaesiesa

pieczed jednostki /Nr pisma

Lalacrmik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien

Protokdl z wyboru wykonawey zamédwienia

o warto$ci nie przeKraczajacej rownowartosci 30 000 curo

| 1. Przedmiot zamdwienia:

| 2. Wspolny Slownik Zamdéwien CPV:
B N 2 T R SN

| 3. Wartodéé szacunkowa ramowienia:

..euro, we kursu leuro=.........zt

| 4. Pordwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektronicana,
informacje zebrane na podstawie wlasnego badania rynku - )

Oferty Mazwa | adres firmy

Cena netlo
Famiwienia

Wartost brutto

Termin realizacii

dniftv.

Ciwarancja




| 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Zatwicrdzam wybdr wykonawey
podpis osoby dokomfacef wyboru

data i podpis Kierownika Jednostki




