Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzyfiskiej
Stowackiego 1 a

87-800 WLOCELEAWEK

tel ffax 232-36-25

MUZEUM REJESTROWANE
ZARZADZENIE Nr 59/2020

Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wioctawku z dnia 16.12.2020 r.
w sprawie zasad zaciggania zobowiazan i udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zlotych

W celu racjonalizacji wydatkéw zwigzanych z realizacja dostaw, ustug oraz robot budowlanych
na podstawie: § 6. ust. 3 pkt. 4) Statutu Muzeum w zw. z § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego MZKiD oraz
§ 10 1 § 22 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2010 z dnia 1.09.2010 r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli  zarzadczej oraz zasad jej koordynacji w MZKiD, ze wzgledu
na wylaczenie tych wydatkdéw z Ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) na podstawie § 2 ust. 1 pkt 1) tej ustawy, poniewaz warto$¢ wydatkow nie
przekracza kwoty 130 000 zlotych, zarzadza si¢ jak nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ jednolite zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych.

2. Zasady o ktorych mowa w ust. 1 okresla ,,REGULAMIN udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos¢  nie  przekracza kwoty 130 000 ziotych” stanowiacy Zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie nr 4/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad zaciggania
zobowiqgzan i udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza rownowartosci kwoty

30 000 euro.

§ 3.
1. Tres¢ zarzadzenia zostanie opublikowana na stronie internetowej muzeum.

2. Do upowszechnienia tresci zarzadzenia zobowigzani sg Kierownicy Oddzialow i Dziatow

muzeum.
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3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2020

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o
wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych;

2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych

3) zamawiajgcym / MZKiD/ Muzeum — nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum Ziem i Kujawskiej i Dobrzyniskiej
we Wioctawku 87-800 Wtoctawek ul. Stowackiego 1a

4) awarii—nalezy przez to rozumie¢ nagte, nieprzewidziane zdarzenie powodujace uszkodzenie w mieniu
lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga natychmiastowego podjecia dziatarh w celu
usuniecia jego skutkow;

5) dostawach — nalezy przez to rozumiec dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4) ustawy Pzp;

6) ustugach —nalezy przez to rozumiec¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28) ustawy Pzp;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21)
ustawy Pzp;

8) Woykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych, dostawe
produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

9) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

llekro¢ w niniejszym regulaminie podaje sie jakiekolwiek wartosci kwotowe, nalezy przez nie rozumiec
kwoty netto

§2.
Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych.
Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
- gromadzenia zbioréw muzealnych;

- dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej m.in. z organizacjg wystaw, widowisk,
koncertéw i konkurséw (honoraria Wykonawcéw);

- dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci naukowej (honoraria prelegentow, rzeczoznawcéw, autoréw
publikacji i opracowan itp.);

- ustugi z zakresu sztuk wizualnych i plastycznych;

- ustug szkoleniowych;

- zakupu wydawnictw specjalistycznych.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad dotyczgcych wydatkowania srodkdw publicznych,
wynikajacych z art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposdb celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

c) przy optymalnym doborze metod i Srodkdow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;

d) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

e) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan;

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci.



Zamodwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawnych i dokumentéow
okreslajacych sposdb udzielania takich zamoéwien.

W celu umozliwienia dokonywania wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw
i zaciggania zobowigzan - pracownicy dokonujgcy zakupu wyrobdw lub ustug sg zobowigzani sktadaé
zapotrzebowanie na srodki finansowe.

Zapotrzebowania na srodki finansowe nie sktada sie do zamdwien, na ktére MZKiD posiada juz zawarte
umowy state - np. medialne, wynajmu, itp. albo umdéw zawartych zgodnie z ustawg ,Prawo zamowien
publicznych”. W takim bowiem przypadku zamdwienie zostato poprzedzone oceng wstepng na etapie
zawierania umowy w okreslonym trybie przewidzianym ustawg albo bez ustawy o zamdwieniach
publicznych, jesli ustawa przewiduje takie wyjatki.

Zapotrzebowanie sktada sie na Srodki finansowe potrzebne na zakup materiatéw, wyrobow, ustug, robét
budowlanych, ktére dokonuje sie z zastosowaniem (lub bez zastosowania) ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

§3
Zobowigzania finansowe dotyczgce dostaw towardéw, ustug i robét budowlanych na rzecz MZKiD zacigga
sie w formie pisemnej.
Zaciggniecie jednostkowego zobowigzania finansowego na rzecz Muzeum ponizej wartosci jednostkowej

3 000 zt netto wymaga uprzedniego wypetnienia wniosku finansowego - Zatacznik nr 1 - oraz uzyskania
akceptacji Dyrektora Muzeum.

Zaciggniecie zobowigzania finansowego na rzecz Muzeum powyzej wartosci jednostkowej
3 000 zt netto ale nie wyzszej niz kwote netto 50 000,- zt, wymaga uprzedniego wypetnienia wniosku
finansowego oraz uzyskania akceptacji 0sbb upowaznionych na whiosku
wg Zatgcznika nr 2. Wybdor Wykonawcy do realizacji tych zamoéwien dokonywany jest po przez jedng badz
kilka z nizej wymienionych form:

- kierowanie zapytan do wybranych Wykonawcéw na formularzu ofertowym wg Zatacznika nr 3,

- W oparciu o rozeznanie polegajace na pobraniu cennikdw, katalogdw ze stron internetowych lub poprzez
analize informacji dostepnych na stronicach internetowych ustugodawcoéw,

- poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkéw zamowienia z wybranym przez siebie Wykonawca,
- poprzez bezposredni zakup towardw lub ustug.

Jesli sktadane zamodwienie (zapotrzebowanie) przekracza kwote netto 50 000,- zt ale nie przekracza kwoty
netto 130 000,- ztotych, pracownik ds. Zamdéwien Publicznych przekazuje formularz oferty wg Zatacznika
nr 3 do co najmniej trzech Wykonawcéw i dokumentuje catos¢ trybu postepowania dotyczacego
zamoéwienia wedtug Zatgcznika nr 4 oraz Zatacznika nr 4a.

W przypadku, gdy na zaproszenie do sktadania ofert nie odpowiedziat zaden Wykonawca nalezy wystac
zaproszenia do innych Wykonawcdéw w celu przeprowadzenie ponownego postepowania albo zamiescié
na stronie internetowej Muzeum.

W przypadku dalszego braku odpowiedzi stosuje sie procedure zakupu z wolnej reki.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ dokonania zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg z uwagi na
krétki termin realizacji zamowienia lub $cisle specjalistyczny charakter i rodzaj ustug.

Stosowanie procedur, o ktérych mowa w pkt 1-6 nie jest wymagana w przypadku:
a) sytuacji nieprzewidzianych i zdarzen losowych, wymagajgcych podjecia natychmiastowych dziatan
(awaria, katastrofa budowlana itp.);

b) ustug i zamoéwien realizowanych przez rzemieslnikdw reprezentujgcych unikalne zawody lub
Swiadczacych nietypowe (rzadkie) ustugi;

c) ustug konserwacji zabytkdéw wpisanych do rejestru muzealiéw, ktdrych specyfika wymaga
szczegdlnego doswiadczenia Wykonawcy niezbednego dla realizacji zakresu tych ustug.

Udzielenie zamdwienia z pominieciem procedur, o ktérych mowa w pkt 1-6 , ze wzgledu na okolicznosci
wymienione w pkt 7 i 8 wymagane jest uzyskanie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego



10.

za realizacje zamodwienia pisemnej akceptacji Dyrektora Muzeum.
Na umotywowany przez pracownika - merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdéwienia -
whniosek lub z wiasnej inicjatywy, Dyrektor Muzeum moze udzieli¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z
jednym Wykonawca.

84
Whiosek finansowy jest wystawiany przez komdrke organizacyjng i po jego akceptacji jest wdrazany
do realizacji, a pdzniej przechowywany w Dziale Ksiegowosci.
Kazda faktura objeta wnioskiem jest opisywana na odwrocie przez komodrke organizacyjna.
Opis powinien zawieraé¢ numer wniosku lub umowy na podstawie ktérych dokonano zakupu oraz okresla¢
cel zakupu z podaniem tytutu zadania (jesli dotyczy).

§5
Pracownik ds. zamdwien i administracji opiniuje wniosek pod katem obowigzku stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych i potwierdza obowigzek przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, albo zastosowanie procedur przewidzianych w niniejszym regulaminie.

Gtéwny ksiegowy dokonuje klasyfikacji wydatkdw oraz potwierdza ich zgodnos¢ z rocznym planem
finansowym MZKiD.

§6
Umowy sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach; jeden dla Wykonawcy, drugi dla Dziatu
Ksiegowosci.

Pracownik ds. zaméwien i administracji — przechowuje kopie uméw jedynie w przypadku zawarcia umowy
w trybie ustawy Prawo Zamodwien Publicznych.

§7
Projekt umowy jest przekazywany do Radcy Prawnego, ktdéry prowadzi obstuge prawng MZKiD
w celu zaopiniowania pod katem zgodnosci zapiséw umowy z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz pod
katem zgodnosci zapiséw umowy z innymi regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Muzeum.
Radca Prawny potwierdza zaopiniowanie umowy parafujgc egzemplarz umowy pozostajgcy w jednostce
na kazdej stronie, a na ostatniej stronie zamieszcza swdj podpis wraz z imienng pieczatka.

§8
Whiosek finansowy — Zatgcznik nr 2 i nr 4  do niniejszego Regulaminu wymaga akceptacji Gtéwnej
Ksiegowe;.
Podpis Gtéwnej Ksiegowej na w/w dokumencie oznacza brak uwag co do warunkéw finansowych
zawartych w nim oraz gwarancje zabezpieczenia $Srodkéw na realizacje zadania opisanego we wniosku
(Zataczniku nr 2 i nr 4) w planie finansowym.

§9

Sekretariat Muzeum rejestruje umowe/ zlecenie/ zamoéwienie po jej podpisaniu zawierajgcym numer kolejny
w roku/ symbol dziatu/rok zawarcia umowy.

§10

Umowa zawierajgca wszystkie wymagane podpisy przed zarejestrowaniem przedktadana jest do podpisu
Dyrektorowi Muzeum.

§11

Naruszenie w/w procedury zawierania oraz realizacji umdw jest naruszeniem obowigzkéw stuzbowych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zlotych

Whiosek finansowy

zapotrzebowanie wydatkowania Srodkow Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we
Wiloctawku

ponizej kwot netto 3 000 zH* z dnia ...eevvviiiniiiniiiiniennnen

1. Wnioskodawca:

Imi¢/nazwisko:
Stanowisko/jednostka organizacyjna:

I1. Opis przedmiotu wydatku**:

Ip. nazwa Hlos¢ kwota

1

III. Uzasadnienie koniecznosci wydatku**:

IV. Pozadany termin realizacji zamowienia:

V. Zatwierdzenie Dyrektora MZKiD

(podpis dyrektora)
* dotyczy pojedynczych pozycji wyszczegdlnionych w opisie przedmiotu wydatku

** nalezy okreslié¢ precyzyjnie cel wydatku. W razie potrzeby dotaczyé szczegélowy opis



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamo6wien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

Whiosek finansowy

zapotrzebowanie wydatkowania §rodkéw Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku
powyzej kwoty netto 3 000,- zt i ponizej kwoty netto 50 000,- zt

1. Wnioskodawca:

Imig, nazwisko:

I1. Opis przedmiotu zaméwienia: dostawy (zakup), ustugi, roboty budowlane

(odpowiednie podkreslic)

(w razie potrzeby dolgczy¢ szczegotowy opis )

II1. Uzasadnienie koniecznosci zamowienia:

IV. Pozadany termin realizacji zamowienia:
V. Szacunkowa wartos¢ zamowienia netto:

VI. Kod CPV:

VII. Wykonawca zamdwienia:

Ip Nazwa/adres wykonawcy Cena netto Uwagi

VIII. Uzasadnienie wyboru wykonawcy:



IX. Opis metody zastosowanej do wybory Wykonawcy (analiza ofert, cennikow, katalogow

internetowych, rozpoznanie telefoniczne, negocjacje ceny i warunkéw zakupu itp.)

Data ......cccvvvenenee Podpis wnioskodawcy: .......cccccveeiiiieniiiieniien,

X. Adnotacje Pracownika ds. zaméwien i administracji:

XI. Ocena wydatkow przez Gléwnego Ksiegowego:
Wydatek: majatkowy / biezacy

Data: ......ccooviiiint. Podpis ...oovevieeieeee

XII. Zatwierdzenie przez Dyrektora MZKiD

Data: .......ccooeviiiinnnns Podpis ..ooeiieeiieieeeee



Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

ZNak SPraWwy: ...vviieiiiiiie i,

Termin zlozenia oferty ........ccovvvvviiiiniieinnnenn.

FORMULARZ OFERTY

na wykonanie dostawy / ustugi/ roboty budowlanej* o wartosci netto ponizej 130 000 ztotych.

I. ZAMAWIAJACY:

Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wloctawku
ul. Stowackiego la
87-800 Wtoctawek

Sprawe prowadzi:
I1. Nazwa przedmiotu zamdéwienia:

III. Tryb postepowania: Postepowanie prowadzone w oparciu o Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

IV. Nazwa i adres WYKONAWCY

(piecze¢ Wykonawcy)

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

cene netto: ..........occeeeeeeeeiienneennne. zh.
cene brutto: ..............ccocoieinnnnn. zh
SEOWIE DIULLO: ...ttt e sttt e st e et et e e taesraesnneeeeneaens zk.

zgodnie z wypetnionym formularzem cenowym.

2. Deklaruje ponadto:
a) termin wykonania zamowienia:,
b) warunki platnosci: przelew —.
c) okres gwarangcji:

ST :



3. Oswiadczam, ze:
- zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.

- w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do realizacji przedmiotu oferty zgodnie

z umowa/ zamoéwieniem/ zleceniem™.

4. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czg$¢ oferty sa:

podpis(y) i pieczgcie 0sOb upowaznionych

do reprezentowania Wykonawcy

(piecze¢ Wykonawcy)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wloclawku
ul. Stowackiego la

87-800 Wioctawek
tel. 54 232-32-43, fax. 54 232-36- 25

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA
dotyczqcych zamowienia o wartosci powyzej kwoty netto 50 000,- z1 i nie przekraczajgcej 130 000 zlotych
z wylaczeniem Ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 1. poz. 2019)
na podstawie § 2 ust. 1 pkt 1) tej ustawy, poniewaz wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000
ztotych

1. W celu zamdwienia

ktore jest dostawq / ustugq/ robotg budowlang”, przeprowadzono niniejszy tryb postepowania.

Wartosé szacunkowa Zamowienia .......................ccccoeeeiiiiiiiiiiiiiinnnn.. , ustalona
wdniu ... r.

Imig 1 nazwisko osoby, ktora ustalita warto§¢ ZamoOwienia: .veeeeeeeereeieeiiereiecrierareenannn

Ko CP Ve

2. Dla przeprowadzenia niniejszego trybu postgpowania wykonania dostawy/ustugi/roboty
budowlanej* o warto$ci netto ponizej 130 000 ztotych, wdniu ................ccoeeee I. Zaproszono
do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez: rozestanie/ przekazanie
Sformularza oferty faksem/ mailem/zaproszenie do zloZenia oferty z potwierdzeniem
otrzymania/itp/”, ktore to dzialanie stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

Wykaz wszystkich firm, ktore zaproszono do wzigcia udziatu w niniejszym postepowaniu zawarty jest w
Zalaczniku nr 4a.

3. W terminie skladania ofert, dodnia ..................... r.dogodz. .................. wplynety ponizsze
oferty.
Lp. | Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy Cena oferty netto Uwagi
1
2

4. Informacja o spelnieniu przez Wykonawce warunkow wymaganych w niniejszym postepowaniu
Wyloniony Wykonawca spehit warunki wymagane w niniejszym postepowaniu.



imig i nazwisko, podpis (pieczqtka)
pracownika prowadzqcego postgpowanie

Wiloctawek, dn. ...,

6. Brak odpowiedzi na zaproszenie
Na zaproszenie o wzigcie udzialu w niniejszym postepowaniu nie odpowiedzial *:
- zaden z zaproszonych,

- WYMIeNIONY NI/NT ....vvveinniereneanennannnn, w zataczniku 4a Wykonaw/ca/ow.

imig i nazwisko, podpis (pieczqtka)

pracownika prowadzqcego postepowanie

............................ ,dn. e 200001
7. Brak odpowiedzi na ponowne zaproszenie w przypadku firm/y nr /nr ....... w zalaczniku 4a.
Wybrano oferte firmy - ...

8. Ocena wydatkow przez Gléwnego Ksiegowego:
Wydatek: majatkowy / biezacy

Data: ..............oc.e Podpis ..ccoveviiiieiieieeeee

Zatwierdzam

Wioctawek, dn. .....ccccoovnveennen. 20...r.

*) wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 4a
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

Znak Sprawy ........c.ccecee.... /20... 1.

WYKAZ FIRM, DO KTORYCH WYSLANO ZAPROSZENIA O WZIECIE UDZIALU
W RAMACH POSTEPOWANIA
dotyczacego zamdwienia o wartos$ci powyzej kwoty netto 50 000,- zt i nie przekraczajacej 130 000
zlotych

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Uwagi




