Zarzadzenie nr 3/2021
z dnia 15 lutego 2021 roku

Dyrektora Muzeum Powstan Slgskich w Swietochtowicach

W sprawie:

Regulaminu okre$lajacego procedure udzielania zaméwien, ktérych wartosé, bez
podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt.

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin okreslajgcy procedure udzielania zamoéwien, ktorych
warto$¢, bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt.
w Muzeum Powstarn Slgskich w Swietochlowicach w  brzmieniu zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin wchodzi w zycie z 15 lutego 2021 . .

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administraciji.
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REGULAMIN

olreslajgey procedure udzielania zamdwiei, kidrych warto$é, bez podatku od towaréw
i usfug jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych

§ 1 Zasady ogodlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwier publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartosé bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000
zfotych.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1} Zamawiajacym — naleiy przez to rozumieé Muzeum Powstarh Slaskich w Swietochfowicach,
2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Muzeum Powstar Slaskich
w Swietochfowicach,

3) komdrkach lub jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jedno lub
wieloosobowe zespoly powotane do wykonywania okreslonych czesci zadah w Muzeum
Powstar Slgskich, ktére ze wzgledu na uzasadniong potrzebe sktadajg wniosek o wszczecie
pasigpowania o udzielenie zamowienia,

4) zamdwieniu, udzieleniu zamdwienia, wykohawcy, dostawach, ustugach lub robotach
budowlanych, srodkach komunikacji elektronicznej, pisemnosci - nalezy wymienione pojecia
rozumiec zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych.

3. Przy udzielaniu zaméwieri nalezy przestrzegaé zasad:

1). zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

proporcjonalnosci i przejrzystosci postepowania oraz bezstronnogei i obiektywizmu osdh

przeprowadzajgcych postepowanie,

2). racjonainego gospodarowania ¢rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania érodkéw

publicznych w sposéb celowy, oszezedny oraz umotzliwiajacy terminowa realizacje zadan,

a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu uzyskania najlepszych efekidw z

danych naktaddw,

4. Czynnosci zwigzane 2z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Zamowienia wspétfinansowane ze érodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamdwieri.

6. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komérek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamdwienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komdérka 2amawiajgca szacuje z nalezyta
staranno$cig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnodci w celuy ustaleniag:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwier; publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.




2. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1} analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen
towardw | ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zfozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug kansumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartodci zamowienia nale?y udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdéwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3} wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowari (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamdwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zamdwienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,.

§ 3 Wybdr wykonawcy

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy sposéb:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego lub
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmnie] do trzech potencjalnych
wykonawcow, Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosei dostawy, ustugi
fub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, z zastrzezeniem ust. 2, lub
3} poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawedw.
2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcdw, dopuszeza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
3. W przypadku zakupdw do 5000,00 PLN rozeznanie cenowe przeprowadza sie telefonicznie,
poczty elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali WWW, udzielajac zamdwienia
wykonawcy Swiadczacemu dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia. W przypadku robdt budowlanych umowa winna by¢ sporzadzona na pigémie.



4. Do udzielenia zamdwienia, ktérego wartoéé bez podatku od towardw i ustug nie przekracza
kwoty 15 000 ztotych wystarczajace jest sporzgdzenie notatki uzasadniajace] wybér wykonawcy
lub stosowna adnotacja na odwrocie faktury badZ rachunku. Notatke zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wybaru wykonawey

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

6. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena fub koszt i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia,

7. W przypadku natychmiastowe] potrzeby udzielenia zamowienia, zapytanie ofertowe lub
zaproszenie do negocjacji, mozna przekazaé w formie ustnej lub telefonicznie, do jednego lub
kilku Wykonawcow. Oferty w takim przypadku réwniez mogg zostaé zioZone ustnie.

8. W przypadku, gdy zamdwienie moze zostaé udzielone wyfacznie jednemu wykonawcy
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela sig  po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca.

§ 4 Udzielenie zaméwienia

1. Zamowienia udziela sie wykonawey wybranemu zgodnie 7 przepisami Regulaminu.

2. Komorka wnioskujaca sktada do Kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby

wniosek o udzielenie zamdéwienia.

3. Wniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkows wartosé zaméwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawey,

3) nazwe {firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.

4. Po dokonaniu wyboru wykonawcy do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczyé
dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu wyboru wykonawey o udzielenie zamowienia, komérka whioskujgca przygotowuje
projekt umowy i przekazuje go do akceptac;i radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego.

6. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego oscba.

/. Umowe sporzadza sig co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dia zamawiajacego.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdhb, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacie o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajacego
niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia przekazuje sig niezwiocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe {firme) albo imie | nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wyhranego wykonawcey, a takie ceng wybranej oferty.




§ 5 Zasady dokumentacji

Komdrka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komérka
zamawiajgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moie podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem §bust. 2i3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez hiego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuije sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposéb udzielania zamdwier wspotfinansowanych ze s$rodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

p.o. Dyrektor
Muzeum Powstart Slaskich
W ﬁw}tlm.hiowlcach

twpna S7opa

4 RADCA PRAWNY
/ \ I

M’c{- arzate Szadkowska-Szablewska
\ (KT 2836)



