Zarzadzenie nr 18/2021
Dyrektora Muzeum Powstan Slgskich w Swietochtowicach

z dnia 22 grudnia 2021 roku

W sprawie:

przyjgcia Regulaminu okreélajgcego procedure udzielania zaméwien, ktorych wartosé,
bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt.

§1

1. Przyjmuje sie Regulamin okre$lajgcy procedure udzielania zamowien, ktérych
wartos¢, bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt.
w Muzeum Powstan Slgskich w Swietochfowicach stanowigcy zafgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Muzeum nr 3/2021 z dnia 15.02.2021 r.
w regulaminu okreslajgcego procedure udzielania zaméwien, ktorych wartosé,
bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt.

§ 2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

§3

Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracji.
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REGULAMIN

okreslajacy procedure udzielania zaméwien, ktérych wartoéé, bez podatku od towaréw
i ustug jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych

§ 1 Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartosé bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000
ztotych.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1} Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Muzeum Powstar Slaskich w Swietochtowicach,

2) Kierownik Zamawiajacego ~ nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Muzeum Powstari Staskich w
Swietochtowicach,

3} komorkach lub jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé iedno lub
wieloosobowe zespoly powotane do wykonywania okre$lonych czesci zadarh w Muzeum
Powstan Slaskich, ktére ze wzgledu na uzasadniong potrzebe skfadajg wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamodwienia,

4} zamowieniu, udzieleniu zamowienia, wykonawcy, dostawach, ustugach lub robotach
budowlanych, srodkach komunikacji elektronicznej, pisemnosci - nalezy wymienione pojecia
rozumiec zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

5) aspekty spofeczneto kwestie, jakie ze wzgledu na realizacje szczegdlnych potrzeb
spotecznych, mogg by¢ uwzgledniane na poszczegdlnych etapach procesu udzielenia
zamOwienia publicznego - od mozliwoéci istniejgcych przy definiowaniu przedmiotu
zamowienia, mozliwodci zastrzezenia zamdwienia dia okreslonych podmiotéw, poprzez
elementy spoteczne, jakie moga by¢ brane pod uwage przy okreslaniu podmiotowych
kryteriéw dyskwalifikacji oferentéw oraz kryteriow zdolnogci technicznej, definiowaniu
kryteridow oceny ofert czy badaniu ofert pod wzgledem razgco niskiej ceny, az po
uwzglgdnianie wymagan spotecznych w warunkach realizacji zaméwienia.

6) klauzule spoteczne to prawem dopuszczone rozwiazania, ktdre umoszliwiajg stosowanie
przez Zamawiajgcego dodatkowych warunkdéw w dostepie do zamdwienia publicznego lub w
jego realizacji, po to, by osiagnaé istotne korzysci spoteczne.

3. Przy udzielaniu zamoéwien naleiy przestrzegad zasad:

1). zachowania uczciwej kenkurencji, rownego traktowania wykonawcdow,

proporcjonalnosci i przejrzystosci postepowania oraz bezstronnosci i obiektywizmu osdb

przeprowadzajgcych postepowanie,

2). racjonalnego gospodarowania rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow

publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadas,

a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z

danych naktadéw.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnosd i obiektywizm.

5. Zaméwienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich |ub innych mechanizmdw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zaméwien.

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:




1) kierownicy komérek whioskujgcych,
2} inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnodci przy udzielaniu
zamoéwienia.

7. Zamawiajgcy przy udzielaniu zaméwied ma obowigzek stosowania klauzul spotecznych i
uwzglgdniania aspektow spotecznych bez wzgledu na przedmict zamowienia.

8. Zamawiajgcy moze zastrzec w ogtoszeniu o zamdwieniu, ze o udzielenie zamowienia mogg ubiegad
sig wytacznie wykonawcy majacy status zaktadu pracy chronionej, spétdzielnie socjalne oraz inni
wykonawcy, ktérych glownym celem lub gtéwnym celem dziatalnosci ich wyodrebnionych
organizacyjnie jednostek, ktore beds realizowaty zamowienie, jest spoteczna i zawodowa integracja
0s6b spotecznie marginalizowanych.

9. Zamawiajacy okresla w dokumentach zamdwienia na ustugi lub roboty budowlane wymagania
2wigzane z realizacjg zamdwienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie
realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosdci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okrestony w art, 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r, poz. 1320).

10. Zamawiéjacy moze okreslié w ogtoszeniu o zamdwieniu lub dokumentach zaméwienia wymagania
zwigzane z realizacjg zamdwienia, ktore moga obejmowac aspekty gospodarcze, $rodowiskowe,
spoteczne, zwigzane z innowacyjnoécia, zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru
informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji zamdwienia,

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartoéci zamoéwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komérka zamawiajgca szacuje z naleiyta
starannoscig warto$¢ zamdéwienia, w szezegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowanhia ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

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

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw | ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4.  Szacunkowa wartosé zamdéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.




5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamodwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2} odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw {(opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowar {obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosei zaméwienia.

6. Niedopuszczaine jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecfa chowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Wybor wykonawcy

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy sposdb:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego lub
2} poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnogci dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, z zastrzezeniem ust. 2, lub

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawedw.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane] liczby
wykonawcow, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawedw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. W przypadku zakupdéw de 5000,00 PLN rozeznanie cenowe przeprowadza sie telefonicznie,
pocztg elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali WWW, udzielajac zaméwienia
wykonawcy s$wiadczacemu dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zaméwienia. W przypadku robét budowlanych umowa winna by¢ sporzadzona na piémie.

4. Do udzielenia zamoéwienia, kidrego wartoié bez podatku od towardw i ustug nie przekracza
kwoty 15 000 ztotych wystarczajace jest sporzadzenie notatki uzasadniajgcej wybdr wykonawcy
lub stosowna adnotacja na odwrocie faktury badi rachunku. Notatke zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegblnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawey

3) warunki realizacji zamowienia,

4} termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

6. Kryteriami oceny ofert s3 cena lub koszt albo cena lub koszt | inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamdwienia.

7. W przypadku natychmiastowe] potrzeby udzielenia zamowienia, zapytanie ofertowe lub
zaproszenie do negocjacji, moina przekaza¢ w formie ustnej lub telefonicznie, do jednego lub
kilku Wykonawcéw. Oferty w takim przypadku réwniez mogg zostac ztoZone ustnie.

8. W przypadku, gdy zamdwienie moze zostaé¢ udzielone wyfacznie jednemu wykonawey
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zamowienia udziela sig  po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca.
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§ 4 Udzielenie zamowienia

1. Zaméwienia udziela sig wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

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

wniosek o udzielenie zamdwienia.

3. Wnigsek o udzielenie zamdwienia zawiera w szezegblnosci:

1} szacunkowq warto$¢ zaméwienia w zotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

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

4) ceng wybranej oferty.

4. Po dokonaniu wyboru wykonawcy do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotgcayé
dokumentacje z przeprowadzone] czynnodci wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu wyboru wykonawcy o udzielenie zamowienia, komdrka wnioskujgca przygotowuje
projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego.

6. Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

7. Umowe. sporzadza sie co najmniej w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dia zamawiajgcego.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w 5posob, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1) Reguiaminu,
informacje o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza sig 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 niezwlocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanije ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sig nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawey, a takie cene wybranej oferty,

§ 5 Zasady dokumentacji

1. Komérka wnioskujaca dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § | niniejszego regulaminu.

2. Komédrka wnioskujaca dokumentuje czy pozyskano informacje dotyczace mozliwodci
wprowadzenia klauzul i aspektow spotecznych do dokumentacji konkretnego postepowania oraz
czy dokonano analizy celowosci ich wprowadzenia.

3. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1, przechowuje komdrka
zamawiajaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia,

§ 6 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego mosze podjaé¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem §6ust. 23,




Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé
okolicznosdci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sig przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegéinosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania zamdéwier wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

DYREKTOR
Muzaut Powstay Staskich w Swiefocmnwr'r.‘ach




