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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2021 z dnia 01.02.2021 r.
Dyrektora Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu w sprawie
wprowadzenia w Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu regulaminu
udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zlotych bez podatku od towaréw i ustug (netto)

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN,

ktérych wartos$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 zlotych bez podatku od towaréw i ustug (netto)

§1

Slownik

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z:
przepisow zawartych w art. 44 ustawy o finansach publicznych;
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;
przepisow ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j;
przepiséw ustawy Kodeks cywilny;
aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw;
regulaminéw i innych przepisow wewnetrznych regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Muzeum.
Stownik pojec:
dyrektor — dyrektor Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu,
Muzeum — Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu,
osoba upowazniona — osoba, ktéra na mocy udzielonego na podstawie odrebnych regulaciji
upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymata stosowne uprawnienia,
regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamdwien, ktérych warto$é jest rdéwna
lub przekracza kwoteg 130 000 ztotych bez podatku od towaréw i ushug,
wniosek o udzielenie zaméwienia/Protokét z rozeznania rynku — sktadany przez wnioskodawce
w celu udzielenia zamdéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartoéci szacunkowej
ponizej 130 000 zt bez podatku od towaréw i ustug (netto) — wedlug wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
wnioskodawca — wystepujacy o realizacje danego zamdwienia pracownik Muzeum,
odpowiedzialny za jego oszacowanie i realizacje,
zamawiajacy — Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu,
stfownik poje¢ zwigzanych z zamoéwieniami realizowanymi na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych (Pzp) zawarty jest w tej ustawie. Regulamin postuguje sie
nazewnictwem, o ktéorym mowa w art. 7 ustawy Pzp.

§2

Z.akres stosowania

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Muzeum Slaska
Opolskiego w Opolu, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
Regulaminu nie stosuje sig do zaméwien wymienionych w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp z dnia
11 wrzeénia 2020 r.

Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
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§3

Szacowanie wartosci zamowienia, przygotowanie postgpowania

W celu ustalenia szacowanej warto$ci zamowienia przeprowadza si¢ rozeznanie rynku
poprzez:
1) wydruki ze stron internetowych ofert danego przedmiotu zamowienia (co najmniej 2 rézne

oferty) lub,
2) skierowanie zapytania ofertowego pisemnie badz mailem, do takiej liczby wykonawcow,

ktora zapewni konkurencjg (do co najmniej 2 wykonawcow) lub,
3) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego i zebraniu min.

2 ofert,
4) na podstawie umoéw z poprzedniego okresu, jezeli przedmiot zamdwienia to ustuga

lub dostawa ciagta o charakterze powtarzajacym sig,
5) kosztorysu ofertowego lub planowanych kosztéow inwestycji dla zamoéwienia na roboty

budowlane.
Formy szacowania mozna ze sobg laczy¢ w dowolnej konfiguracji.
Otrzymanie jednej oferty w wyniku zastosowania punktu 1 ppkt. 2 i/lub 3 stanowi o ustaleniu

warto$ci zaméwienia i nie sa konieczne dalsze czynno$ci ustalajace szacowang warto$é

zamdwienia.

Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga pisemnej zgody kierownika

Zamawiajacego wyrazonej na wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wzor

stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

CzynnoSci przygotowawcze w szczegdlnosci opis przedmiotu zamowienia, szacowanie wartosci

zamowienia w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wykonuje wnioskodawca.

Whnioskodawca wystgpujac o zgodg na udzielenie zamoéwienia do Kierownika Zamawiajacego

uwzglednia ustawowe terminy proceduralne dot. m.in.:

a) skladania ofert,

b) zawarcia umowy,

c) skladania 1 rozpatrywania S$rodkoéw ochrony prawnej (odwotan i skarg do sadu)
przyshugujacych wykonawcom.

Whnioskodawca przedktada Kierownikowi zamawiajacego wniosek, o ktorym mowa w ust. 4.

Whiosek wypelniany jest w kolejnosci punktowej i przez osoby w nim wskazane.

Za przeprowadzenie procedury postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiada

osoba lub osoby wyznaczone przez Kierownika Zamawiajacego wskazane we wniosku

o udzielenie zamdwienia publicznego.

§4

Wszczecie postegpowania

Wszczgceie postgpowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu postepowania
lub procedury i warto$ci zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Zamawiajacy moze dodatkowo opublikowa¢ ogloszenie o zaméwieniu w dzienniku
lub czasopi$mie o zasiggu ogodlnopolskim.



§5

Przeprowadzenie post¢powania

Za przeprowadzenie procedury postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada
osoba lub osoby wyznaczone przez Kierownika Zamawiajacego wskazane we wniosku
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

Kierownik Zamawiajacego moze powierzyé przygotowanie i/lub przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia osobie trzeciej.

§6

Dokumentacja zaméwien publicznych

Kazdemu postgpowaniu o zaméwienie publiczne zostaje nadany numer postgpowania zgodny
z liczbg porzadkowa w danym roku budzetowym zawartym w rejestrze zamowien,
ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zlotych bez podatku od towardow
i ustug (netto).

Dokumentacja postgpowar o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) wniosek o udzielenie zamdwienia/protokdl z rozeznania rynku wraz dokumentami
potwierdzajacymi
w szczegolnosci czynno$¢ szacowania warto$ci zamdwienia,

2) ogtoszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu (zgodnie z
wymogami ustawy),

3) SWZ wraz z zalgcznikami,

4) zapytania i odpowiedzi na zapytania Wykonawcow,

5) oferty,

6) odwotania i ich rozpatrzenie,

7) protokoét z zatacznikami,

8) umowe w sprawie zamowienia publicznego,

9) ogloszenie o udzieleniu zamdwienia,

10) ogloszenie o wykonaniu umowy, (zgodnie z art. 448 ustawy Pzp Zamawiajacy, w terminie
30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie Pzp.),

11) raport z realizacji zaméwienia zgodnie z art. 446 ust. 1 ustawy Pzp, przy czym Zamawiajacy
sporzadza raport w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania
umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia
0 jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.

Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego catogé dokumentacji

przechowywana begdzie przez Dyrektora Muzeum.

Do wszystkich wszczetych zamowien na podstawie ustawy Pzp z dnia 11 wrzeénia 2019 r.

na fakturze lub rachunku wnioskodawca w opisie dokumentu ksiegowego zamieszcza zapis:

., Zamowienie publiczne zrealizowane na podstawie ustawy z dnia 11.09.2019 r. — Prawo

zamowien publicznych”,



§7

Komunikacja zamawiajacego z wykonawcami

1. Zgodnie z art. 61 usta. 1 ustawy Pzp komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
i w konkursie, w tym sktadanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
lub konkursie, wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczen
migdzy zamawiajacym a wykonawca, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w ustawie,
odbywa si¢ przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

2. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia lub konkursie o wartoSci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne ofertg, wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamo6wienia, wniosek, o ktorym mowa w art. 371 ust. 3, oraz o$§wiadczenie,
o ktorym mowa w art. 125 ust. 1, sklada sig, pod rygorem niewaznosci, w_formie
elektronicznej.

3. W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia lub konkursie o warto$ci mniejszej niz progi
unijne ofertg, wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
lub w konkursie, o§wiadczenie, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1, sktada sie, pod rygorem
niewazno$ci, w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

§8

Umowy w sprawie zaméwien publicznych

Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajacego, wykonawcdw oraz uczestnikow konkursu
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia i konkursie oraz do uméw w sprawach zamoéwien
publicznych stosuje sig¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli
przepisy ustawy Pzp nie stanowig inacze;j.

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy
pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.

Postgpowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione, prowadzi
do zawarcia umowy.

Projektowane postanowienia umowy oraz umowy przygotowuje si¢ na zasadach okres$lonych
w DZIALE VII ustawy Pzp.

Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych jest Dyrektor
Muzeum .

Umowy nalezy sporzadza¢ w niezbednej dla danego przypadku iloéci jednobrzmigcych
egzemplarzy, jednak nie mniej niz dwoch z czego jeden egzemplarz dla zamawiajacego i jeden
dla wykonawcy.

§9

Komisja i osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu

Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiajacego
powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, zwana dalej

,,komisja przetargowq”.



Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze
powola¢ komisj¢ przetargowa.
Zasady organizacji, sktadu, trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkow
cztonkéw komisji przetargowej okresli kazdorazowo Zarzadzenie Muzeum.
W przypadku niepowolywania komisji, o ktorej mowa w ust. 1 i ust. 2 Kierownik
zamawiajacego wskazuje imiennie osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu  wraz ze
wskazaniem tych czynnosci.
Os$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp sktadaja:

a) kierownik zamawiajacego,

b) cztonek komisji przetargowej oraz

c) inne osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub

d) osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub

e) osoby udzielajace zamowienia
Wzory o$wiadczen opracowuje osoba upowazniona do przeprowadzenia postepowania.

§ 10
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie akty prawne

regulujace zamowienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Pzp.

Roczne sprawozdanie o udzielanych zamoéwieniach publicznych jest sporzadzane przez osobe

upowazniong w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego sprawozdanie

dotyczy.

Plan postgpowant o udzielenie zamowief, o ktéorym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp

sporzadzany przez osobg upowazniong. Plan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych.

Zmiany lub uzupelnienia Regulaminu dokonuje Dyrektor Muzeum.

Zataczniki do Regulaminu:

1)  Zalgcznik nr 1: Zaproszenie do sktadania ofert w celu oszacowania warto$ci zamoéwienia
i Oferta dotyczaca szacowania warto$ci zamdwienia

2)  Zalacznik nr 2: Wniosek o udzielenie zaméwienia/Protokdt z szacowania wartosci

zamdwienia

p.o. Dyrektor
Muzeum Slaska Opolskiegc
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