Zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 6/2021 z dnia
01.02.2021  roku  Dyrektora ~ Muzeum Slaska
Opolskiego w  Opolu  w  sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien w Muzeum Slaska
Opolskiego w Opolu, ktorych wartosc jest mniejsza niz
130 000,00 zI bez podatku od towarow
i uslug (netto) i zamowien wylaczonych z ustawy Pzp

REGULAMIN
udzielania zaméwienn w Muzeum Sigska Opolskiego w Opolu,

ktorych warto§¢ jest mniejsza niz 130 000 7t bez podatku od towaréw i uslug (netto)
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i zaméwien wylgezonych z ustawy Pzp

§1

Zastosowanie i slowniczek

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z:

przepisow zawartych w art. 44 ustawy o finansach publicznych:

pPrzepisow ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej:

przepisow ustawy Kodeks cywilny:

aktow wykonawezych wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw;

regulaminow i innych przepisow wewngtiznych regulujacych organizacj¢ i funkcjonowanie
Muzeum.

Stownik pojec:

dostawy — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
encrgia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szezegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu. dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opeji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszezenie lub instalacje,

dyrektor — dyrektor Muzeum Slgska Opolskiego w Opolu,

Muzeum — Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu.

najkorzystniejsza oferta — oferta, ktora przedstawia najkorzystnicjszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoOwienia publicznego, albo oferta z najnizsza
ceng, a w przypadku zaméwien publicznych w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej,
ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisac w sposob jednoznaczny i wyczerpujgey — oferta,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sig do
przedmiotu zamdéwienia publicznego,

osoba upowazniona — osoba, ktdra na mocy udzielonego na podstawie odrgbnych regulacji
upowaznienia/pelnomocnictwa, otrzymala stosowne uprawnienia,

postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego — postgpowanie wszezynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamowieniu lub przeslania zaproszenia do skladania ofert albo
przeslania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy. z ktorym
sostanie  zawarta umowa w sprawie zamOwienia publicznego, lub wynegocjowania
postanowien takiej umowy.

regulamin — nini¢jszy Regulamin udzielania zamowieti publicznych do ktorych nie ma
sastania ustawa Prawo zamoéwien publicznych ze wzgledu na wartosc zamowien ktore nie
przekraczajg o w skali roku budzetowego kwoty 130 000 71 bez podatku od towarow i uslug
(netto),

roboty budowlane — wykonanic albo zaprojektowanic i wykonanie robot budowlanych lub
obicktu budowlanego. a takze realizacje obicktu budowlanego za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.,

usluga — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadezenia, ktore nie sg robotami budowlanymi
lub dostawani,
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ustawa Prawo zamowien publicznych — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

wartodé szacunkowa zamowienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcey, bez
podatku od towarow i ushug, ustalone przez wnioskodawee 7z nalezyty starannocig, zgodnie
7 przepisami niniejszego regulaminu,

wniosek o udzielenie  zamowienia/Protokél z  rozeznania rynku — skladany przez
whioskodawee w celu udzielenia zamodwienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane
o wartodei szacunkowej ponizej 130 000 zt bez podatku od towardw i uslug (netto) — wedlug
wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

wnioskodawea — wystepujgey o realizacje danego zamoOwienia pracownik Muzeum,
odpowiedzialny za realizacje zamowienia od rozeznania do udzielania zamowienia.
wykonawea — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng. osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgeg osobowosc prawnej. ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obicktu budowlanego. dostawe produktow lub $wiadezenie ustug lub ubiega
si¢ 0 udzielenie zamowienia. zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawic zamdowienia,
zamawiajacy — Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu,

zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonaweg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawey robot budowlanych. dostaw Tub ustug.

§2

Zakres obowigzywania/Postanowienia ogdlne
Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do wyboru Wykonaweow w zakresie realizacji zamowien,
do ktorych Zamawiajacy nie jest zobowigzany stosowac przepisow ustawy PZP ze wzgledu na
fakt. ze ich warlos¢ jest mniejsza niz 130 000 zt bez podatku od towarow i uslug (netto)
i zamowien wylgczonych z ustawy Pzp.
Zamawiajgcym jest Muzeum, jako jednostka sektora finansow publicznych posiadajgca
0sobowos¢ prawng reprezentowana przez dyrektora.
Zamowicn udziela sic wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami niniejszego regulaminu.
Podstawe do podjecia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia stanowi plan finansowo-rzeczowy Muzeum na dany rok.
Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposob zapewniajacy zachowanie zasad
uczeiwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.
Czynnogci w ramach postepowania wykonuja wylaeznie osoby zapewniajgce bezstronnose
i obiektywizm.
Postepowanic jest jawne. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwiazanych
z postepowaniem tylko wowezas, gdy przepisy ustaw szezegolnych tak stanowig.
Obowigzkiem wnioskodawey jest dopilnowanie. by zamowienie bylo zrealizowane zgodnie
- art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. tj. w sposob celowy i oszezedny,
2 zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego
doboru metod i srodkdw sluzgeych osiagnieciu zalozonych celow oraz w sposdb umozliwiajgey
terminows realizacje zadan, 1 w wysokosci oraz terminach wynikajgcych z wezesniej
zaciggnietych zobowigzan.
Postepowanie prowadzi si¢ w jezyku polskim. z zachowanicm formy pisemnej, z zastrzezeniem
wyjatkow okreslonych w niniejszym regulaminie.

§3
Rozeznanie rynku i udziclanie zaméwien
W celu ustalenia wartoéci zamowienia przeprowadza si¢ rozeznanie rynku poprzez:

1) wydruki ze stron internetowych ofert danego przedmiotu zamOwienia (co najmniej 2 rézne

oferty) lub,

2) skierowanic zapylania oferlowego pisemnie badz mailem. do takiej liczby wykonawcow,

2
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ktora zapewni konkurencje (do co najmniej 2 wykonawcow) lub,

3) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego (BIP),
4) na podstawiec umdw z poprzedniego okresu, jezeli przedmiot zamowienia to usluga

lub dostawa ciggla o charakterze powtarzajgcym sig.
Formy ustalenia wartosci zamowienia mozna lgezy¢ ze sobg w dowolnej konfiguracji
wymienionej w pkt. 1 ppkt. 1),2),3) 1 4).
Zaleca si¢ by rozeznanie rynku przedstawialo min. 2 oferty pozyskane po wykonaniu czynnosci
okreslonych w pkt. 1 7 zastrzezeniem pkt. 9.
Wzor zapytania ofertowego przekazywanego Wykonawcom i/lub upublicznianego na stronie
Zamawiajgcego w celu dokonania ustalenia wartoéei zamowienia stanowi zalgeznik nr 1
do niniejszego Regulaminu,
Wzor tredei oferty stanowi zalgeznik nr 1 do zapytania ofertowego, o ktorym mowa w pkt. 4.
Ustalenie wartogci zamowienia bezposrednio zmierza do realizacji zamowienia w wyniku
dokonanego rozeznania rynku i w takim przypadku do udziclenia zamdwienia wybierana jest
najkorzystniejsza ofertg sposrod zlozonych/zebranych ofert.
Po otrzymaniu ofert wnioskodawca sporzgdza wniosek o udzielenie zamowienia/protokot
7 rozeznania rynku, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Najkorzystniejsza oferta zlozona w wyniku rozeznania rynku moze podlega¢ dalszym
negocjacjom z Wykonawea.
Udzielenie zamowienia z przeprowadzonego rozeznania rynku na podstawie punktu [ ppkt.

~

L

i 3 (wyslania zapytania ofertowego do wykonaweow lub upublicznienia na stronie
Zamawiajacego) mozliwe jest w przypadkua otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

W przypadku gdy w wyniku rozeznania rynku przeprowadzonego na podstawie punktu 1 ppkt.
2 i 3 (wyslania zapytania ofertowego do wykonawcow lub upublicznienia na stronie
Zamawiajacego) wnioskodawca nie uzyska zadnej oferty dopuszeza sic udzielenie zamowienia
bez ponownego rozeznania rynku, wykonawcey, kiory wyrazi zgode na realizacj¢ zamowienia
na warunkach nie gorszych dla Zamawiajgcego okreslonych w zapytaniu z przeprowadzonego
rozeznania.

Whioskodawca najpierw dokonuje rozeznania rynku a dokumenty potwierdzajgce tg czynnosc
stanowig zatgcznik do wniosku o udziclenie zamowienia/protokolu z rozeznania rynku.
Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik Zamawiajgeego podpisujgc umowe lub pisemne
zlecenie wykonania zamdwienia - wzor zlecenia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu. Wzor umowy/zlecenia sporzadza wnioskodawcea na etapie rozeznania rynku
i przekazuje go Wykonawcom lub upublicznia jako zalacznik do zaproszenia do skladania ofert.
Ustalenia wartodci zamowienia dokonuje si¢ nie wezednicj niz 3 miesiace przed dniem
udziclenia zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wezesniej niz 6 miesigey przed dniem udzielenia zamowienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia
sq roboty budowlane, 7z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w cze¢sciach powyzsze
terminy odnosza sie do wszcezeeia pierwszego z postgpowar.

Zaleca sie aby wnioskodawea przygotowywal szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, a jego
tres¢ ujmowana byla we wzorze umowy/zlecenia.

Podstawy ustalenia wartodei zamowienia na roboty budowlane czy remonty jest kosztorys
inwestorski lub planowane koszty realizacji inwestycji. Wykonawcee do wykonania uslugi
sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow inwestycji zatrudnia si¢ na
podstawie niniejszego regulaminu.

Opracowany kosztorys inwestorki Jub planowane koszty inwestycji stanowig opis przedmiotu
zamowienia na podstawie, ktorego dokonuje si¢ wyboru Wykonawey robot zgodnie
z niniejszym regulaminem.

Whioskodaweca wyznacza czas niezbedny na przygotowanie ofert przez wykonawcow nie
krotszy niz 3 dni robocze (nie liczge sobot. niedziel i dni wolnych od pracy).

Umowe lub pisemne zlecenie wykonania zamdwienia, o ktorych mowa w ust. 14 zaleca sig
stosowaé od wartosci 5 000 zI brutto.



19. W przypadku zamowien wspolfinasowanych ze srodkow unijnych do realizacji zamowien
ponizej 130 000 zt bez podatku od towarow i ustug (netto) majg zastosowanie obowigzujgce na
dzien rozpoczecia procedury Wytyezne w zakresie kwalifikowalnosei wydatkow i zapisy
umowy o dofinansowanie obowigzujgee w ramach realizowanego Projektu.

20. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w pkt. 19 wniosek i zalgczniki wytworzone przez
wnioskodawee musza posiadaé stosowne logotypy i informacje zgodne z Wytycznymi
w zakresie stosowania zasad promocji.

21. Fakturg/rachunek wystawiony przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia, na
podstawie umowy lub pisemnego zamowienia, nalezy przekaza¢ bez zbednej zwloki Glownemu
(siggowemu.

22. Do wszystkich zrealizowanych zamowien ponizej 130 000 zt bez podatku od towaréw i uslug
na fakturze lub rachunku w opisie dokumentu ksiggowego zamieszeza si¢ zapis: ,, Zamowienie
publiczne  zrealizowane —zgodnie z  Regulaminem  udzielania — zamdwien  publicznych
do 130 000,00 =l netto ™.

§4
Obicg dokumentacji

1. Wnioskodawca pized udzieleniem zamowienia (zawarciem umowy lub zlecenia), dokonuje
rozeznania rynku w celu ustalenia wartosci zamowienia (jesli dotycezy) i sporzadza wniosek
o udzielenie zamowienia ktory jest rownoczesnie protokolem z rozeznania rynku —
odpowiednio do danej sytuacji.
Zalgeznika nr 1 i 2 do ninicjszego Regulaminu mozna nie stosowac sig¢ w przypadkach,
o0 ktorych mowa § 7 niniejszego Regulaminu.
3. Do wniosku o udzielenie zamdwienia zalgcza sie dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci

zamoOwienia, wzor umowy przygotowany przez wnioskodawee, lub zlecenie wykonania

E\.)

zamoOwienia.

4. Wypelniony przez wnioskodawce wniosek o udzielenie zamowienia/protokot z rozeznania
rynku podpisuje si¢ przez osoby wymicnione w kolejnych punktach we wniosku.

5. Po udzieleniu zamowienia wnioskodawca przekazuje do ksiegowosei wraz z fakturg oryginal
umowy/zlecenia.

6. Oryginaly wnioskow/protokolow 7z rozeznania rynku/decyzji wraz 7 zalacznikami przechowuje
kazdy wnioskodawca zgodnie z wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w tym zakresie
w Muzeum.

7. Oryginaly umow lub zlecen przechowywane sa zgodnie z wewngtrznymi regulacjami
obowigzujgcymi w tym zakresie w Muzeum.

§5
Zasada réwnego traktowania, uczeiwej konkureneji oraz przejrzystosci.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania (wnioskodawey)
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia 7z zachowaniem zasad townego traktowania, uczciwej konkurencji oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci.

§6
Planowanie, sprawozdawcezo$¢ i ewidencja

1. W celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci i przewidywalnoscei zdarzen gospodarczych jednostki
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, ustala si¢ plan
zamowien, przygotowywany w oparciu o plan rzeczowo-finansowy Muzeum, w ktorym ujmuje
sie rownicz zamowienia ponizej 130 000 zl bez podatku od towarow 1 uslug.

2. Plan zawiera w szezegolnosdet:
1) przedmiotu zamowienia;
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2) rodzaju zamowicnia wedlug podzialu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamowicnia (jezeli dotyczy);

4) orientacyjnej wartogci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszezecia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Pozycje z planu zamowien, ktorych wartosé jest mniejsza niz 130 000 zl bez podatku od towarow

i uslug (netto) i zamowien wylgezonych z ustawy Pzp nie podlegaja publikacji w Biuletynie

Zamowien Publicznych.

W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania 7 udzielonych przez zamawiajgcego zamowien

prowadzony jest przez Dzial Ekonomiczny Muzeum rejestr  udzielonych  zamowien

w danym roku budzetowym.

§7
Wylaczenia stosowania Regulaminu

Kicrownik Zamawiajgcego — na wniosek wnioskodawey, ktorego dotyczy zamodwienie lub

z wlasnej inicjatywy — moze podjg¢ decyzje o udzieleniu zamoOwienia bez stosowania

postanowien ninigjszego Regulaminu. Uzasadnienie koniecznodei udzielenia zamowienia

zamieszeza si¢ we wniosku/decyzji stanowigcym zalgeznik nr 4 do ninicjszego Regulaminu.

Whniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia/decyzji podjetej z wlasnej inicjatywy

o udzieleniu zamoéwienia bez stosowania postanowien Regulaminu udzielania zamowienia.

ktorego wartosé jest mniejsza niz 130 000 z1 bez podatku od towardw i uslug (netto) i zamowien

wylagczonych z ustawy Pzp przedklada si¢ do Dzialu Ekonomicznego. po wcezesniejszym
podpisaniu przez Glownego ksi¢gowego oraz Kicrownika zamawiajgcego, w celu rejestracyi
zamdwienia w odpowiednim rejestrze w celach sprawozdawcezych.

Zasad w zakresie ustalenia wartogci zamowienia poprzez rozeznanie rynku, o ktorym mowa

w niniejszym Regulaminie § 3 ust. 1 pkt. 1, mozna nie stosowaé w celu realizacji zlecen lub

umow dotyczgeych:

1) koniecznodci natychmiastowego wykonania zamoéwienia ze wzglgdu na wyjatkows
sytuacje. ktora wystgpi po stronic Zamawiajgcego, klorej nie mogl on przewidziec,
w szezegolnosci w przypadkach awarii,

2) w przypadku gdy zaméwienie moze by¢ swiadezone tylko przez jednego wykonawce
7 przycezyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong
praw wylgeznych, lub w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dzialalnosci
tworezej lub artystycznej,

3) zakupu drobnych materialow zuzywalnych, niezbgdnych do realizacji  wystawy,
organizacji wydarzenia kulturalnego itp.  (niemozliwych do ich zaplanowania
w przedmiocie, ilodci czy wielkosei w dniu zatwierdzania planu rzeczowo-finansowego
wydarzenia) wskazanych przez wnioskodaweg, a koniecznych do ich zakupu w trakcie
realizacji przedsigwzigeia,

4y zakupu publikacji, materialow promocyjnych, materiatow wydawniczych niezbgdnych do

zapewniania promocji i realizacji danego wydarzenia/wystawy.

zakupu uslug promujgeych dzialania Muzeum u réznych Wykonawcow oraz w roznych

mediach i za pomocg réznych kanalow niezbednych do wypromowania danego

wydarzenia.

6) wydatkow realizowanych zgodnie z zarzadzeniem nr 7/2021 z dn. 01.02.2021 r. Dyrektora
Muzeum Slgska Opolskiego w sprawie wprowadzenia zasad udziclania zamowien

publicznych finansowanych przez Muzeum Slaska Opolskiego, a realizowanych przez
wspolorganizatora projektu wylonionego w konkursie na wspolorganizacje przedsiewzige,
zgodnie z warunkami zawartej umowy na wspolorganizacjg.

7y zamowien, do ktoryeh nie stosuje si¢ ustawy Pzp. o ktorych mowa w DZIALE 1, Rozdziale
2. Oddziale 2 ustawy Pzp ., Wylaczenia stosowania przepisow ustawy”,

8) biezgcych zakupow oraz uslug pierwszej potrzeby wynikajgcych z eksploatacji nie ma
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obowiazku zawierania umow ani zlecen. Potwierdzeniem dokonania zamdwienia/zakupu
jest opisana faktura lub rachunek wystawiony przez sprzedawce,
9) zamodwien o laczne] wartosei w skali roku budzetowego do 20 000 zl bez podatku od
towarow i uslug, w przypadku sumowania wartosci zamowien.
Regulamin nie obowigzuje w przypadku zakupu zbioréw muzealnych.
Wylaczenia w niniejszym paragrafic nie zwalniaja od sporzadzenia wniosku/decyzji, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 4 z wylgezeniem:
1) wniosku o zaliczke,
2) umowy na wspolorganizacje przedsiewziecia, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt. 6,
3) zbiorow muzealnych.

§8
Postanowicnia konecowe

Niniejszy regulamin obowigzuje wszystkie komarki organizacyjne Muzeun.
Za przestrzeganie niniejszego regulaminu przez poszezegdlne komorki organizacyjne Muzeum
oraz zapoznanie z jego postanowicniami podleglych pracownikow odpowiedzialny jest przede
wszystkim dyrekior Muzeum, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
w danym postepowaniu, w szczegolnosel kierownicy komorek organizacyjnych.
Spory interpretacyjne w zakresie tredei niniejszego regulaminu rozstrzyga dyrektor Muzeum.,
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujgeego prawa.
Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowia zalgezniki:

1) Zalgcznik nr 1: Wzor zapylania ofertowego i Formularz oferty,

2) Zalgcznik nr 2: Wniosek o udzielenie zamowienia/Protokol z rozeznania rynku,

3) Zalagcznik nr 3: Wzor zlecenia,

4) Zalgeznik nr 4: Wniosek/Decyzja o nie stosowaniu Regulaminu.

p.o. Dyrektor
Muzeum Slaska Opolskiego
w Opoly,

Canna. * (Jtose

/' Joanna Ojdana

6



