Zatgcznik do zarzadzenia Nr 9/2025
Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zduniska Wola
z dnia 31 grudnia 2025 roku

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych
przez Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola

§ 1. Zakres regulaminu

1. Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci podprogowej, tj. zamdwien
wyfgczonych ze stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Celem regulaminu jest zapewnienie racjonalnego, przejrzystego i efektywnego wydatkowania srodkéw
publicznych przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, jawnosci
postepowania oraz gospodarnosci.

§ 2. Definicje

1. Zamdwienie — zakup dostaw, ustug lub rob6t budowlanych o wartosci podprogowej netto.
2. Whnioskodawca — pracownik Muzeum zgtaszajacy potrzebe udzielenia zamédwienia.

3. Dyrektor — Dyrektor Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola.

4. Komdrka merytoryczna — dziat lub osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia.

§ 3. Ustalanie wartosci zamowienia

1. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie z nalezytg starannoscia przed jego udzieleniem.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy PZP lub
niniejszego regulaminu.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokumentuje sie na zamdwieniu potwierdzajgcym
ustalenie wartosci zamdéwienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Szacowanie moze by¢ dokonane w zestawieniu zbiorczym miesiecznym wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. Tryby udzielania zaméwien
1. W zaleznosci od wartosci szacunkowej, stosuje sie nastepujace zasady:

1) do 20.000 zt netto — dopuszcza sie udzielenie zamodwienia w trybie zakupu bezposredniego, po
uprzednim rozeznaniu rynku w sposdb zapewniajacy wybdr najkorzystniejszej oferty oraz po akceptacji
przez Dyrektora Muzeum;

2) powyzej 20.000 zt do 70.000 zt netto — wymagane jest przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez
uzyskanie co najmniej dwdch ofert (pisemnych, e-mailowych lub wydrukéw ze stron internetowych) oraz
akceptacja Dyrektora;



3) powyzej 70.000 zt do wartosci podprogowej netto — wymagane jest przeprowadzenie zapytania
ofertowego skierowanego do co najmniej trzech wykonawcow oraz akceptacja Dyrektora.

2. Kazde zamoéwienie wymaga akceptacji Dyrektora Muzeum, potwierdzonej podpisem na zamdwieniu
potwierdzajgcym ustalenie wartosci zamodwienia, fakturze, protokole z wyboru wykonawcy lub innym
dokumencie.

§ 5. Wytaczenia stosowania procedur
Procedur, o ktérych mowa w & 4, nie stosuje sie do zamodwien, ktérych przedmiotem sa:
1) ustugi prawnicze, notarialne, doradcze, wyceny nieruchomosci oraz inne ustugi o charakterze
specjalistycznym, wykonywane przez osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia;

2) ustugi hotelarskie, gastronomiczne, szkoleniowe i warsztatowe zwigzane z dziatalnoscig muzeum;

3) zakupy publikacji (gazet, czasopism, ksigzek, wydawnictw, drukéw dedykowanych dla muzedw) oraz
ustug z nimi zwigzanych, w tym druku, skanowania i introligatorni;

4) zakup kwiatow, upominkow, ozddb okolicznosciowych oraz materiatéw promocyjnych;

5) zakupy, ktérych dokonanie uwarunkowane jest decyzjg administracyjng lub innym pozwoleniem wtadzy
publicznej, uniemozliwiajgcym zachowanie zasady konkurencyjnosci;

6) nabycie lub produkcja materiatdw promocyjnych, wystawienniczych i informacyjnych tematycznie
zwigzanych z dziatalnoscig muzeum.

§ 6. Umowy wieloletnie
1. W przypadku umoéw zawartych na okres przekraczajgcy jeden rok budzetowy, ktérych obowigzywanie
wynika z wczesniej podjetych zobowigzan Muzeum, nie stosuje sie procedur okreslonych w niniejszym

Regulaminie.

2. Do umoéw wieloletnich zalicza sie w szczegdlnosci umowy zawarte w latach poprzednich, ktdére pozostajg
w mocy na podstawie obowigzujgcych przepisow lub postanowienn umownych.

3. Kontynuacja realizacji umow wieloletnich wymaga jedynie zapewnienia srodkéw finansowych w planie
finansowym Muzeum na dany rok budzetowy, bez koniecznosci sporzadzania notatki stuzbowej ani

uzyskiwania odrebnej akceptacji Dyrektora.

4. Zmiany w tresci obowigzujagcych umoéw wieloletnich mogg by¢ wprowadzane wytgcznie
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub postanowieniami danej umowy.

§ 7. Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zawiera opis przedmiotu, termin, kryteria wyboru, warunki ptatnosci i dane
kontaktowe Muzeum.



§ 8. Wybdr wykonawcy

Kryterium oceny ofert stanowi zasadniczo najnizsza cena, chyba ze charakter zamdwienia uzasadnia inne
kryteria.

§ 9. Dokumentacja
Dokumentacje postepowania przechowuje sie w komdrce merytorycznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
§ 10. Zawarcie umowy
Umowe zawiera sie w formie pisemnej, chyba ze charakter zamdwienia uzasadnia inny sposéb.
§ 11. Odstgpienie od regulaminu

1. Dyrektor Muzeum moze odstgpi¢ od postanowien niniejszego regulaminu w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, jezeli charakter lub pilnos¢ zamdwienia wymaga szybszego dziatania lub zastosowania
odmiennych procedur.

2. Kazde odstgpienie od regulaminu dokumentuje sie w formie notatki, ktdra zawiera uzasadnienie decyzji,
w tym wskazanie przyczyn oraz forme i sposob realizacji zamdéwienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 3 do Regulaminu.

3. Odstgpienie od regulaminu nie moze narusza¢ zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania
wykonawcdw, przejrzystosci postepowania oraz gospodarnosci wydatkowania srodkow publicznych.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Zduriska Wola, dnia ......eeeeeeeerenenennnenierennnnns

ZAMOWIENIE

1. Nazwa i opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ....c..cieeieeie et ettt e ettt e stesae e eaaesaeb et etestesaesestasbebarsansasesansns
2. Czy zamoéwienie zostato zgtoszone do planu rocznego? Tak/Nie

3. Jesli nie, nalezy uzasadnic potrzebe jego realizacji i wyjasni¢ okolicznosci, ktdre nie pozwolity zgtosié
ZAMOWIENIA GO PIANU: ettt ettt ettt e s testestesa e s et s bese et ste st sesbess et srsebesbasss sasbasasaesarsatestessetesbesbetarsanis
4. Szacunkowa WartoSE KWOTa NETEO/DIULTO/ZE/ : vttt sttt st sae st et et et st et sesaesessaessesssnnnes

5. Wartos¢ oszacowano na podstawie: 1) rozeznania rynku, 2) uzyskania ___ ofert, *(podac liczbe zgodnie
z § 4 i odpowiednio wymienic)
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7. Zrédto finansowania: dotacja podmiotowa/$rodki WHaSNE/INNE ..........cccoveveveeieeeeeeeieieeeeeeee e

(Podpis osoby, ktora dokonata oszacowania)

Akceptuje:

(Podpis Glowne] Ksiegowel) (POdp|derektora)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Zdunska Wola, dnia ..............

ZESTAWIENIE ZBIORCZE NA MIESIAC

LP.

NAZWA | OPIS
PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA

WARTO

(72

(@}

ZRODLO

DOFINANSOWANIA )

CzY ZAMOWIENIE
ZOSTALO ZGLOSZONE DO
PLANU ROCZNEGO ?

OKOLICZNOSCI @

1. Zrédto finansowania: dotacja podmiotowa/$rodki wiasne/inne

2. Czy zamdwienie zostato zgtoszone do planu rocznego? Tak/Nie

3. Jesli nie, nalezy podac¢ powdd.

(Podpis Gtéwnej Ksiegowej)

(Podpis osoby, ktéra dokonata oszacowania)

Akceptuje:

(Podpis dyrektora)




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Zduriska Wola, dnia ......eeeeeeeerenenennnenierennnnns

NOTATKA

Zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych przez Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
odstepuje od stosowania regulaminu.

1. Nazwa i opis przedmiotu ZAmMOWIENIA: ......ueeiiciieeeeiiiieeeieeee e esttiee e erttre e e e etbesesstateseeststeseestaseesassteseessssnsenanes

2. SZACUNKOWA WATtOSC ZAMOWIENIA: ..uuvvvvrueeeiieiereereeeeeeereeeeeerrereessrreeesssessesaeeeessraeresaerreresrerssersrerssreassraresansrees

3. Uzasadnienie, forma i SPOSOD realizacji: ......cccueeeiiueiie ettt cteee e et etbae s et be e e e e stbe e e e etae e e e enens

(Podpis osoby, ktora dokonata oszacowania)

Akceptuje:

(Podpis Gtownej Ksiegowej)

(Podpis dyrektora)



