Muzeum Ziemi Kujawskicj
i Dobrzynskiej
ul. Stowackiego 1a
87-8300 WLOCLAWEK
tel. 54 / 232-32-43

MUZEUM REJESTROWANE
MZKiD - S.021.11/2025

Witoctawek, dnia 13.03.2025 r.

ZARZADZENIE Nr 11/2025
Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyniskiej weWtoctawku
zdnia 13.03.2025r.

w sprawie zasad zaciggania zobowiazan i udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé jest
mniejsza niz 130 000,00 ztotych

W celu racjonalizacji wydatkéw zwigzanych z realizacja dostaw, ustug oraz robdt budowlanych
na podstawie: § 12, ust. 2 Statutu Muzeum w powigzaniu z § 5, ust 2, pkt 4) Zatgcznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2022 z dnia 24.02.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
MZKiD oraz § 10 i § 22 Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2010 z dnia 1.09.2010 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzagdczej oraz zasad jej koordynacji w MZKiD, ze wzgledu
na wyfaczenie tych wydatkéw z Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych z dnia 11 wrzes$nia 2019r.
(Dz. U. 2024 r. poz. 1230) — na podstawie § 2 ust. 1 pkt 1) tej ustawy, poniewaz warto$¢ wydatkéw nie
przekracza kwoty 130 000 ztotych, zarzadza co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie jednolite zasady udzielania zaméwien publicznych w Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskiej we Wtoctawku, ktorych wartosc jest mniejsza niz 130 000,00 ztotych.

2. Zasady o ktérych mowa w ust. 1 okresla ,,Regulamin udzielania przez Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskiej we Wioctawku zamodwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych”
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenie traci moc prawng Zarzadzenie nr 59/2020 z dnia
16 grudnia 2020 r. w sprawie zasad zaciggania zobowigzan i udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 ztotych.

§ 3.
1. Tres¢ zarzadzenia zostaje opublikowana na stronie internetowej muzeum.
2. Do upowszechnienia tresci zarzgdzenia zobowigzani sa Kierownicy Oddziatéw i Dziatéw muzeum.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2025 r.

REKTOR MUZEUM
Zx¢mi Kujgseskicj i Dobrzyfigkic)

1igr Piotr Nowakowski



Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskicj
ul. Stowackiego la

87-800 WLOCLAWEK Zat . 4
tel. 54 / 232-32-43 atacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2025

MUZEUM REJESTROWANE

Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku
z dnia 14.03.2025 r w sprawie wprowadzenia Regulamin udzielania
przez Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyriskiej we Wtoctawku
zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych”

»REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ MUZEUM ZIEMI KUJAWSKIEJ | DOBRZYNSKIEJ

WE WEOCEAWKU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 ZtOTYCH”

§1

Postanowienia ogdlne

1. Wydatki na zamoéwienia publiczne (dalej ,zamdwienie”) mogg by¢ ponoszone wytgcznie na cele
i w wysokosci ustalonej w planie finansowym instytucji kultury.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych;

wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdélnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiec¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej
we Wioctawku (dalej: MZKiD);

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskiej we Wtoctawku (dalej: Dyrektor MZKiD);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania przez Muzeum Ziemi
Kujawskiej i Dobrzyriskiej we Wtoctawku zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000,00 ztotych;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.

3. Przy udzielaniu zaméwier nalezy przestrzega¢ zasady racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych:



1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
zdanych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celdéw;

2) w sposdéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci.

Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie regulaminu ponosza: Dyrektor MZKiD, Z-ca Dyrektora MZKiD,

Kierownicy oddziatéw i dziatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy a takze inne

osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia oraz osoby

go nadzorujacej jest:

1) odpowiednio wczesne rozpoczecie procedury udzielania zamoéwienia o wartosci mniejszej niz
130 000,00 zt tak, aby zapewni¢ terminowg realizacje zadan i wydatkowanie przeznaczonych
na nie $srodkéw publicznych w tym roku budzetowym, na ktéry wydatki zostaty zaplanowane;

2) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury
udzielenia zaméwienia.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi

dotyczgcymi zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych programowych.

§2

Planowanie wydatkéw w skali roku budzetowego

Podstawg do podjecia dziatai zwigzanych z udzieleniem zamdwienia jest plan finansowy na dany
rok budzetowy.

W planie finansowym, w trakcie roku budzetowego, moga by¢ dokonywane zmiany
zaplanowanych wydatkéw zwigzanych z udzielaniem zaméwien, w przypadku realizowania
wyzszych od planowanych przychodéw, w tym uzyskanych dotacji celowych. Zmiany mogg by¢
rowniez dokonane w przypadku udzielanych zaméwien finansowanych ze $rodkéw wtasnych
instytucji na tzw. wydatki inwestycyjne (z zaoszczedzonych srodkéw finansowych).

§3
Zasady udzielania zamoéwien oraz szacowanie wartosci zaméwienia

Dyrektor MZKiD, Z-ca Dyrektora MZKiD, Kierownik oddziatu, dziatu lub pracownik odpowiedzialny
za realizacje danego zaméwienia oraz osoby go nadzorujace ustala wartoéé zaméwienia z nalezytg
starannoscig, w szczegdlnosci w celu oceny, ktére przepisy Regulaminu maja zastosowanie.

Nie nalezy w celu unikniecia stosowania ustawy - Prawo zamdwien publicznych zanizaé¢ wartosci
zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdéwienia, a takze dzieli¢ zamoéwienia
na odrgbne zaméwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest
to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Przy ustaleniu warto$ci zamdwienia uwzglednia sig najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia.

Szacowana warto$¢ zamowienia ustala si¢ w kwocie netto (pomniejszonej o podatek VAT).



Warto$¢ zamoéwienia ustala sie¢ w szczegdlnosci na podstawie analizy cen rynkowych, analizy
wydatkéw poniesionych na danego rodzaju zaméwienia w roku poprzednim (latach poprzednich),
z aktualnych powszechnie stosowanych katalogéw, cennikéw, taryfikatoréw lub innych
dostepnych informacji, w tym pozyskanych od potencjalnych wykonawcéw, a w przypadku robét
budowlanych — na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju,
zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie moze by¢ w szczegdlnosci: rzeczywista taczna wartosé kolejnych
zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartoéci zamawianych
ustug lub dostaw, ktére mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamodwienia.

Dla zaméwien o wartosci wigkszej niz (bgdz réwnej) 5 000,00 zt sporzadza sie notatke z ustalenia
wartosci zamowienia (Zatacznik nr 2 do Regulaminu).

§4

Reguty i formy udzielania zamoéwien

Zamowienia, do ktérych ma zastosowanie regulamin, realizowane sg przez Dyrektora MZKiD,
Kierownika, osobe, dziaty, ktdre ztozyty:

a) Wnhniosek finansowy — w przypadku zaméwiern o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zt
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

b) Whniosek o rozpoczecie procedury postepowania o zamdwienie publiczne — w przypadku
zamOwienn o wartosci wiekszej niz (bgdz réwnej) 5000,00 zt (Zatgcznik nr 3
do Regulaminu).

Po ustaleniu wartosci zamdwienia osoba/dziat odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
przedktada Wniosek finansowy/ Wniosek o rozpoczecie procedury postepowania o zamowienie
publiczne w sekretariacie MZKiD we Wtoctawku, ktoéry zostaje przekazany do Dyrektora MZKiD
i Gtdwnej Ksiegowej, w celu uzyskania zgody i potwierdzenia posiadanych srodkéw w planie
finansowym.

§5
Szczegétowa procedura udzielenia zamdwienia o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zi

Przedmiotem zamdwienia mniejszego niz 5 000,00 zt moga by¢ wytgcznie dostawy i ustugi, dla
ktérych zbedne jest prowadzenie sformalizowanego postepowania.

Procedura rozpoczyna sie od prawidtowo ztozonego Wniosku finansowego (Zatacznik nr 1
do Regulaminu) w sekretariacie Muzeum od 1 do 15 dnia kazdego miesigca osobiscie lub e-mailem
stuzbowym. Whniosek finansowy wypetniony niezgodnie z wytycznymi, zawierajacy btedy - nie
bedzie przyjety do realizacji i zostanie przekierowany do poprawy, ztozony po terminie - bedzie
realizowany w nastepnym okresie.

Whniosek musi uzyska¢ akceptacje Dyrektora MZKiD we Wtoctawku.

Jezeli Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 spetnia wymogi formalne i uzyskat akceptacje wskazang
w ust. 3 zostanie przekazany niezwtocznie do Dziatu zaopatrzenia w celu jego realizacji.
Zamoéwienia o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zt udzielane s poprzez wybdr najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku.



10.

1 bl

12.

Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty na rynku poprzedza rozeznanie
rynku, ktére moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng oraz poprzez
zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

Dla udzielenia zamdwienia o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zt nie jest wymagana forma pisemna,
z zastrzezeniem ust. 9.

Podstawg udokumentowania zamdwienia jest zlecenie, oferta, prawidtowo opisana faktura lub
rachunek, przez osobe odpowiedzialng za realizacje danego zamdwienia, np.: Dyrektor MZKiD,
Z-ca Dyrektora MZKiD, Kierownik oddziatu, dziatu, pracownik dziatu zaopatrzenia,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktdre nakazujg zawarcie umowy.

§6
Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci wiekszej niz (badz réwnej)
5 000,00 zt a mniejszej niz 50 000,00 zt

Zamowienia o wartosci od 5000,00 zt do 50000,00 zt udzielane sg poprzez wyboér
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego, analizy ofert, cennikéw,
katalogow, itp.

Osoba skierowana do realizacji zaméwienia sktada w sekretariacie Muzeum do akceptacji
Dyrektora MZKiD oraz Gtéwnej Ksiggowej - Wniosek o rozpoczecie procedury postepowania
o zaméwienie publiczne (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Ztozony Wniosek otrzymuje numer — Znak sprawy w sekretariacie Muzeum.

Whniosek musi uzyska¢ akceptacje Dyrektora MZKiD oraz Gtéwnej Ksiegowej.

Jezeli Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 spetnia wymogi formalne i uzyskat akceptacje wskazang
w ust. 3 osoba skierowana do realizacji danego zamdwienia rozpoczyna procedure.

Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym (Zatacznik nr 4a do Regulaminu) wraz
z Formularzem ofertowym (Zatacznik nr 4b do Regulaminu) do odpowiedniej liczby wykonawcéw
zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 2 lub zamieszcza ogtoszenie w biuletynie informacji
publicznej zamawiajgcego.

Dopuszcza sig rozeznanie rynku poprzez analize cennikéw, katalogéw, przeprowadzenie wywiadu
cenowego z wykonawcami (nie mniejszej niz 2), z procedury sporzadza sie notatke stuzbowa.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna.
Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert, ktére nalezy udokumentowac na Protokole
z negocjacji (Zatagcznik nr 5 do Regulaminu).

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie zaméwienia sktada pisemne uzasadnienie wyboru
wykonawcy (Zatacznik nr 7 do Regulaminu — Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty)
Dyrektorowi MZKiD we Wtoctawku celem uzyskania jego akceptacji w formie pisemnej. Dopiero
po jej uzyskaniu mozna zaciggac zobowigzanie finansowe. W przypadku braku akceptacji przez
Dyrektora MZKiD na realizacje danego zamdwienia nastepuje zaniechanie realizacji zaméwienia.
Informacje o udzieleniu zaméwienia lub uniewaznieniu postepowania przekazuje sie
wykonawcom lub udostepnia w takiej formie, w jakiej przekazano (udostepniono) informacje
0 zamiarze udzielenia zamo6wienia, podajac nazwe i adres wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

Podstawg udokumentowania zamdwienia jest zlecenie, oferta, prawidtowo opisana faktura lub
rachunek, przez osobe skierowang do realizacji danego zamdwienia, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.

Dyrektor MZKiD, Z-ca Dyrektora MZKiD, Kierownik dziatu lub pracownik odpowiedzialny
za realizacje danego zamdwienia przekazuje Wniosek finansowy (Zatacznik nr 6 do Regulaminu)

4



13.

do dziatu zamdwien publicznych wraz z niezbednymi dokumentami. Pozostate dokumenty
z przeprowadzonych czynnosci pozostaja w dziale pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamoéwienia.

Dokumentacje postgpowania przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, w sposdb gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

§7
Szczegbétowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci wigkszej niz (badz réwnej)
50 000,00 zt ale mniejszej niz 130 000,00 zt

Osoba skierowana do realizacji zamdwienia sktada w sekretariacie Muzeum do akceptacji
Dyrektora MZKiD oraz Gtéwnej Ksiegowej - Wniosek o rozpoczecie procedury postepowania
o0 zamowienie publiczne (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Ztozony Wniosek otrzymuje numer — Znak sprawy w sekretariacie Muzeum.

Jezeli Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 spetnia wymogi formalne i uzyskat akceptacje wskazang
w ust. 1 osoba skierowana do realizacji danego zamdwienia przekazuje go do spec. ds. zaméwien
publicznych w celu przeprowadzenia procedury wraz z opisem przedmiotu zamowienia
(przygotowanym przez osobe skierowang do realizacji zamdwienia) i wszelkimi niezbednymi
informacjami , ktére nalezy zawrze¢ w dokumentacji.

Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym (Zatacznik nr 4a do Regulaminu) wraz
z Formularzem ofertowym (Zatgcznik nr 4b do Regulaminu) do odpowiedniej liczby potencjalnych
wykonawcéw zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 3 lub zamieszcza ogtoszenie
w biuletynie informacji publicznej zamawiajgcego, chyba, ze na rynku nie ma tylu wykonawcéw
lub nie moze uzyskac ofert od tylu wykonawcdw i zostanie to uzasadnione w formie pisemnej.
Wraz z zapytaniem ofertowym zamawiajgcy przedstawia rowniez wykonawcy Projektowane
postanowienia umowy.

Kryterium lub kryteria oceny oferty wykonawcy powinny zapewnia¢ uzyskanie najkorzystniejszej
oferty. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia dokonuje wyboru, w szczegdlnosci
sposrod takich kryteriow oceny ofert, jak cena, jakos¢, parametry techniczne, serwis, termin
wykonania zamdwienia, doswiadczenie lub poziom wiedzy specjalistycznej oséb majgcych by¢
skierowanymi do realizacji zamowienia przez wykonawce, biorgc pod uwage przedmiot
zamoOwienia; informacje w tym zakresie zamieszcza sie w Zapytaniu ofertowym (Zatgczniku nr 4a
do Regulaminu), o ktérym mowa w ust. 4.

Po otrzymaniu odpowiedzi na zapytanie ofertowe, spec. ds. zam. publicznych moze przeprowadzi¢
negocjacje, w szczegélnosci gdy zaoferowane ceny sg wyisze niz posiadane srodki finansowe.
O mozliwosci przeprowadzenia negocjacji uprzedza sie wykonawcéw w zapytaniu ofertowym.
Przeprowadzone negocjacje nalezy udokumentowac na Protokole z negocjacji (Zatgcznik nr 5
do Regulaminu).

Jezeli przeprowadzono negocjacje, o ktérych mowa w ust. 6, mozna wezwa¢ wykonawcow
do ztozenia ofert uwzgledniajgcych wynik (efekty) przeprowadzonych negocjacji lub sporzadzi¢
z nich notatke stuzbowa.

Otrzymanie mniejszej liczby ofert niz wystano zapytari ofertowych nie uniemozliwia udzielenia
zamowienia.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie zamdwienia sktada pisemne uzasadnienie wyboru
wykonawcy (Zatacznik nr 7 do Regulaminu — Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty)
Dyrektorowi MZKiD we Wtoctawku celem uzyskania jego akceptacji w formie pisemnej. Dopiero
po jej uzyskaniu mozna zacigga¢ zobowigzanie finansowe. W przypadku braku akceptacji przez
Dyrektora MZKiD na realizacje danego zamdwienia nastepuje zaniechanie realizacji zaméwienia.
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12.

13.

14.

Informacje o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postepowania przekazuje sie
wykonawcom lub udostepnia w takiej formie, w jakiej przekazano (udostepniono) informacje
o zamiarze udzielenia zamdwienia, podajac nazwe i adres wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

Dopuszcza sie zakoriczenie zamdwienia w kazdym czasie bez podania przyczyny (uniewaznienie).
W przypadku zapytania ofertowego uprzedza sie w nim wykonawcéw o takiej mozliwosci.
Podstawa udokumentowania zamoéwienia jest umowa o zamdwienie publiczne zawarta w formie
pisemnej oraz Wniosek finansowy (Zatgcznik nr 6 do Regulaminu) przekazane do dziatu
finansowo-ksiegowego.

Dokumenty z przeprowadzonej procedury zamdwienia publicznego m.in. Wniosek o rozpoczecie
procedury postgpowania o zamoéwienie publiczne, Formularz ofertowy, Informacja o wyborze
najkorzystniejszej oferty i inne dokumenty przechowywane sg u spec. ds. zamdwier publicznych.
Dokumentacje postepowania przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalnosé. Jezeli czas
trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caty czas trwania
umowy.

§8
Umowy, zlecenia i realizacja zaméwien

Zamowienia o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zt netto, wigkszej niz (badZ réwnej) 5 000,00 zt
a mniejszej niz 50 000,00 zt mogg by¢ realizowane na podstawie zlecenia lub ztozonej oferty.
Zlecenie sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Skan zlecenia lub jego wersja elektroniczna jest
przekazywany dla wykonawcy.

Ofertg ztozong przez wykonawce w przypadku jej akceptacji podpisuje Dyrektor MZKiD i kieruje
do dalszej realizacji.

W przypadku zaméwien publicznych, realizowanych bezposrednio w sklepie lub online, przez
uprawnionych pracownikéw mozna odstapi¢ od stosowania zlecenia czy oferty pisemne;.
Zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 5 000,00 zt netto jednorazowo lub w skali roku
budzetowego, ktére przewidziane prawem nakazujg zawarcie umowy - wymagaja zawarcia
umowy w formie pisemnej, formie elektronicznej (kwalifikowalnym podpisem elektronicznym),
natomiast oferta, zlecenie itp. mogg mie¢ forme dokumentowa.

Projekt umowy przygotowuje wyznaczony przez Dyrektora MZKiD pracownik i przekazuje
do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego. Umowe (o ile dotyczy) sporzadza sie
w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla wykonawcy, a jedna —
dla zamawiajacego.

Prawidtowe wykonanie zaméwienia, w tym na podstawie umowy zawartej w formie okreslonej
wust. 6, Dyrektor MZKiD lub wyznaczony przez niego kierownik, pracownik potwierdza
protokotem zdawczo-odbiorczym (jezeli méwia o tym zapisy Umowy) dotagczonym do faktury
VAT/rachunku.

§9

Postanowienia szczegéine

Regulaminu nie stosuje sie:
1) do zakupéw muzealiéw, tj. rzeczy ruchomych i nieruchomoéci wpisywanych do inwentarza
muzealiow.
2) w przypadku zaméwien na:
a) dostawe wody za pomocy sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej;



b) dostawe ciepta z sieci cieptowniczej,
c) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych,
d) licencji na oprogramowanie komputerowe,

3) gdy przepisy szczegdlne okreslaja odrebny tryb zaciggniecia zobowigzania.

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, nie wynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢, gdy wymagane jest pilne wykonanie
zamowienia, ktérego zaniechanie moze spowodowacé np.: wymierng szkode mienia muzeum,
zagrozenie bezpieczenstwa i zdrowia gosci i pracownikéw muzeum, itp.

2. W przypadkach szczegdlnych dopuszcza sie odstgpienie stosowania Regulaminu po uzyskaniu
zgody Dyrektora MZKiD w formie pisemnej, dotyczacych:

a) ustug i zamoéwien realizowanych przez artystow, tworcow ludowych lub rzemiesinikéw
reprezentujgcych unikalne zawody lub Swiadczacych nietypowe (rzadkie) ustugi;

b) ustugi konserwacji zabytkéw wpisanych do rejestru muzealiéw, ktérych specyfika wymaga
szczegdblnego doswiadczenia wykonawcy niezbednego do realizacji zakresu tych prac.

3. Przepiséw & 4 i 5 mozna nie stosowa, o ile Dyrektor MZKiD w uzgodnieniu z Gtéwng Ksiegowa
podejmie taka decyzje jednorazowo lub w odniesieniu do danego roku budzetowego
do zamdwien na:

1) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej zwigzanej m.in.
z organizacjg wystaw, widowisk, koncertow, konkurséw itp.;

2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci naukowej (honoraria prelegentdw, rzeczoznawcow,
autoréw publikacji i opracowan itp.);

3) ustugi szkoleniowe;

4) ustugi bankowe i pocztowe;

5) ustugi experckie, audytorskie;

6) zakupy czasopism i wydawnictw, w tym wydan elektronicznych;

7) zakupy paliwa i ptyndw eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego, optat drogowych,
parkingowych, ubezpieczen i mienia itp.

4. W przypadku braku mozliwosci dokonania wyboru wykonawcy w formie zapytania ofertowego,
pomimo takiego obowigzku wynikajgcego z Regulaminu, osoba odpowiedzialna
za przeprowadzenie danego zamowienia kieruje w formie pisemnej do Dyrektora MZKiD
uzasadnienie z wnioskiem o wyrazenie zgody na niestosowanie przepisow Regulaminu.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia w catosci albo w czesci kazdego z postepowan
prowadzonych w oparciu o niniejszy Regulamin, w tym zamkniecia postepowania bez dokonania
wyboru ktérejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania. W takim
przypadku z tego tytutu wykonawcom nie przystugujg zadne roszczenia wobec zamawiajacego.




