Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 114/2016 z dn. 22.01.2016 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1
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 i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

§2
Postanowienia ogolne / Przedmiot regulacji

1. Zamawiajacym jest Muzeum Twierdzy Kostrzyn nad Odra, ktore jako jednostka
sektora finansow publicznych posiada osobowo$¢ prawna i jest reprezentowane przez
Dyrektora.

2. Zamawiajacy ma obowiazek okreslenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia
w rozumieniu przepisow Dziatu II rozdziatlu 2 Ustawy, w szczegdlno$ci majac na
wzgledzie zakaz dzielenia zamowienia na czg$ci 1 zanizania jego warto$ci w celu
uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

3. Regulamin okres$la ramowe zasady i tryb udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000,-
EUR wyrazonej w ztotych, z pominigciem trybéw wymienionych w Prawie zamowien
publicznych.

4. Regulamin okresla szczegotowe procedury udzielania zamowien w zalezno$ci 0d
warto$ci zamowienia:

a) do rownowartosci 1.000,00 euro,
b) do rownowartosci 5.000,00 euro,
c) do rownowartosci 30.000,00 euro

5. Do zamowien, ktorych warto§¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos$¢
30.000,00 euro, stosuje si¢ przepisy ustawy.

6. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych przedmiotem sa w szczegolnos$ci:

— dostawy lub wushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej m.in.
z organizacja wystaw, koncertow, konkursoéw, festiwali, spektakli teatralnych
(honoraria wykonawcow),

— dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci naukowej (honoraria prelegentow,
rzeczoznawcow, autoroOw publikacji i opracowan itp.)

— gromadzenie muzealiow,

— ushugi z zakresu sztuk wizualnych 1 plastycznych,

— ustugi szkoleniowe,

— zakup wydawnictw specjalistycznych.



§3

Ustalanie wartoS$ci szacunkowej zamowienia
Przy szacowaniu warto$ci zamdwienia stosuje si¢ przepisy wykonawcze do ustawy
Prawo zamowien publicznych w sprawie S$redniego kursu zlotego do euro
stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zamowien publicznych.
Za szacowanie wartoSci zamdwienia odpowiedzialni sa pracownicy merytoryczni
Muzeum Twierdzy.
W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac wartos¢ szacunkowa
zamdwienia moze przyjac za podstawe wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug
prezentowanych na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach itp.
W przypadku rob6t budowlanych okreslajac warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 33 ustawy.
W przypadkach przygotowania postgpowania lub oceny ofert wymagajacych wiedzy
specjalistycznej mozna do udziatu w postgpowaniu powota¢ biegtych.

§4

Procedura udzielania zaméwien o wartosci mniejszej niz réwnowartos¢ 1.000,00 euro

1.

2.

Postgpowanie przeprowadza si¢ poprzez rozeznanie na rynku potencjalnych
wykonawcow 1 dostawcow, ustne zapytanie ofertowe ew. przeprowadzenie negocjacji
i dokonanie zamoéwienia. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z jednym
wykonawca.

Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie ustnego zlecenia (zamowienia) W uzgodnieniu
z Dyrektorem.

§5

Procedura udzielania zamoéwien o warto$ci mniejszej niz r6wnowartosé¢ 5.000,00 euro

1.

Postgpowanie przeprowadzenia si¢ poprzez rozeznanie cenowe, zapraszajac do
sktadanie ofert taka liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy i ustugi bedace
przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej
oferty.

Zaproszenia do ztozenia ofert musi zawieraé szczegétowo opisany przedmiot
zamoOwienia jak rowniez wskazanie terminu i miejsca oraz formy sktadania ofert.

W uzasadnionych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia za zgoda
Dyrektora od zasad opisanych w pkt 1 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

Oferty sktada si¢ w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczna. Tres¢ oferty
musi odpowiadac¢ tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Zamowienia udziela si¢ przez zawarcie pisemnego zlecenia, zamowienia lub umowy
okreslajacej warunki zamdwienia podpisanej przez Dyrektora.

§7

Procedura udzielania zamdéwien o warto$ci mniejszej niz rownowartos¢ 30.000,00 euro

1.

Postgpowanie przeprowadzenia si¢ poprzez rozeznanie cenowe, zapraszajac do
sktadanie ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi i roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszych oferty (co najmniej 3 wykonawcow), chyba, ze z uwagi na
specjalistyczny charakter zaméwienia liczba wykonawcow mogacych je wykonac jest
mniejsza.



~

W celu zwigkszenia konkurencyjnos$ci ogloszenie o wszczgeiu postgpowaniu
umieszcza si¢ na stronie internetowe;j.

Zaproszenia do ztozenia ofert musi zawiera¢ co najmniej szczegdétowo opisany
przedmiot zamdwienia jak rowniez wskazanie terminu i miejsca oraz formy sktadania
ofert.

W uzasadnionych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za zgoda
Dyrektora od zasad opisanych w pkt 1 i dokonania zamoéwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

Zaproszenie do sktadania ofert mozna skierowal pisemnie, faksem, poczta
elektroniczna.

Tres$¢ oferty musi odpowiada¢ tresci zaproszenia do sktadania ofert (tresci ogloszenia
zamieszczonego na stronie internetowe;j).

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

Z postgpowania o udzielenie zamoOwienia sporzadza si¢ protokét zawierajacy co
najmniej nastgpujace informacje:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,

b) termin otwarcia ofert,

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

d) wskazanie oferty najkorzystniejsze;j.

Zamowienia udziela si¢ przez zawarcie pisemnej umowy okreslajacej warunki
zamoOwienia.

§8

Procedury udzielania zaméwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem
1. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastgpuje z dniem:

a) zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zamowienia
b) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknigcia postgpowania bez
wybrania ktoérejkolwiek z ofert,
C) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zaméwienia, jezeli:
— nie ztozono zadnej oferty,
— cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
d) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zamowienia bez podania przyczyny.
Cata dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest
w dziale ksiggowosci, ktory odpowiedzialny jest za archiwizacj¢ dokumentacji.
Zamoéwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.
Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, w szczegllnosci: jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostgpnych technologii, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamodwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne
porownanie i oceng ofert.
W przypadku wptywu tylko jednej oferty na ogloszone zamowienie, zasadg
konkurencyjno$ci uznaje sig za spelniona.



6.

1.

2.

3.

Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 a), zawiera co najmniej:
a) nazwe wykonawcy,

b) wyczerpujacy opis przedmiotu zamdwienia,

C) termin wykonania zamowienia,

d) ceng i sposob ptatnosci,

e) Sposob dostawy,

f) dane do faktury.

§9
Zadania uczestnikéw procesu zaméwien publicznych
Obowiazkiem o0s6b zajmujacych si¢ zamdéwieniem publicznym jest bezstronnos$¢,
obiektywnos$¢, starannos$¢ 1 zgodnos¢ z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowanie o udzielanie zamowienia publicznego.
Do obowiazkéw dyrektora jednostki nalezy:
a) Nadzor nad udzieleniem zamowien publicznych,
b) Podejmowanie decyzji o rozpoczgciu postgpowania o zamowienie publiczne,
c) Wybdr najkorzystniejszej oferty,
d) Zatwierdzenie dokumentacji postgpowania,
e) Zatwierdzenie umowy z wybranym wykonawca.
Do obowiazkéw gléwnej ksiggowej nalezy:
a) Zabezpieczenie kwot okreslonych przy wszczgciu postgpowania o zamoOwienie
publiczne;
b) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméow;
C) Zapewnienie terminowej sptaty zobowiazan;
d) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych finansowania zobowigzan
z wlasciwych srodkow.
e) Przyjmowanie i zwrot wadium;
f) Przyjmowanie zabezpieczenia naleznego wykonania umowy;
g) Pozostale rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamowienia.

§ 10
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy

Kodeksu Cywilnego.

2. Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



