MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIE
w BYTOWIE
ul. Zamkowa 2, 77-100 Bytow
tel./fax 59 822 26 23; www.muzeumbytow.pl
NIP 842-13-31-483, Regon 001255274
MUZEUM REJESTROWANE

N2 Y 4. 201
' ZARZADZENIE Nr 2/2021

dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie z dnia 7 stycznia 2021 roku
w sprawie Zasad Udzielania Zaméwien Publicznych

o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zi.

Wprowadzam w Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie Zasady Udzielania Zamowien
Publicznych o wartoéci mniejszej niz 130.000,00 z1, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§1

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 roku w sprawie Regulaminu
Udzielania Zamowienn Publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30.000 euro.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRE
Muzeum Zachodr!l(oi:!-sz(t?bsRldego
w Bytawie

.................................

pieczgc i podpis Dyrektora

Informacja o wylaczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 2176).

Podstawa prawna wylaczenia jawnosci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

Podmiot, ktérego dotyczy wylaczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob fizycznych.

Zakres wylaczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy osob fizycznych.

Osoba dokonujaca wylaczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak




ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 ZL

§1

Zakres regulacji

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacj¢ zamowien wylaczonych z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019) - dalej n.p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1), z uwagi na wartos¢, ktora jest
mniejsza niz 130 000 zlotych, przez zamawiajacych publicznych; zwanych w dalszej tresci
"zamoOwieniami".

10.

1§ 8

12.

§2
Postanowienia ogélne

Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analize¢ potrzeb

Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢ zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz

przez udzielenie zamowienia.

Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) Dokonywania wydatkow w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

ZamoOwienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych udzielane sa na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych

Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspdtfinansowanych ze S$rodkow

europejskich lub  innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja

postanowienia wytycznych.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajgce

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Zasad odpowiedzialni sg:

1) Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi Zamawiajgcego i upowaznione do
zaciggania w imieniu Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zakupow,

2) Inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

Procedury udzielania zam6wien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) Zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej 5.000,00 zi netto,

2) Zaméwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 5.000,00 zl netto, ale mniejszej niz
50.000,00 zt netto,

3) Zamodwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 50.000,00 zl netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zi netto.

Do zamo6wien wskazanych w ust. 11 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisow Pzp oraz postanowien

niniejszych Zasad przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regul wynikajgcych z

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych oraz zasad okreslonych w ust. 2.




I

2.

§3
Zamoéwienia o wartos$ci rownej lub wyzszej 5.000,00 z1 netto,
ale mniejszej niz 50.000,00 zI netto

Udzielajac zam6wienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1)

2)

3)

Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednia jakos¢ i ceng¢ lub koszt przedmiotu
zamdwienia przy uwzgl¢dnieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego lub
zebraniu ofert (np. informacji umieszczanych na stronach internetowych lub za
posrednictwem poczty elektronicznej) od potencjalnych wykonawcéw. W przypadku,
gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do okreslonych przez
Zamawiajacego wykonawcow, do skladnia ofert zaprasza si¢ wykonawcow
$wiadczacych w ramach prowadzonej dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Zaproszenie kieruje si¢ do takiej liczby
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Wzér zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.
Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Notatka powinna
rowniez zawiera¢ informacje dotyczacg szacunkowej wartosci zamdOwienia oraz
podaniem terminu (daty) i miejsca sporzadzenia notatki i przeprowadzenia szacunku.
Wzér notatki shuzbowej z prowadzonej analizy rynku stanowi zalacznik nr 1, a wzér
notatki z szacowania wartosci zamowienia zalgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

Opis przedmiotu zamdwienia,

Opis kryteriow wyboru wykonawcy,

Warunki udzialu w postepowaniu i realizacji zaméwienia (np. wzér umowy, istotne
postanowienia przysziej umowy),

Termin i spos6b ztozenia oferty/wniosku przez wykonawcg.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
)
6)

Jakosé, funkcjonalnosé,
Parametry techniczne,
Kwalifikacje zawodowe i do§wiadczenie 0sob kierowanych do realizacji zam6wienia
o ile mogg mieé¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego $wiadczenia,
Koszty eksploatacji,
Serwis,
Termin wykonania zamdowienia,
§4
Zamoéwienia o wartos$ci rownej lub wyzszej 50.000,00 zi netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zI netto.

Udzielajac zamdwienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

)

zapytanie ofertowe umieszczane jest na stronie internetowej Zamawiajacego lub
kierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,

2) umowa z Wykonawcg zawierana jest w formie pisemne;j.
W pozostaltym zakresie odpowiednie zastosowanie znajduja przepisy § 3 niniejszych
Zasad.




§5

Udzielenie zamowienia z pomini¢ciem analizy rynku

Zasady okreslone w § 3 i 4 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest zasadne,
w szczego6lnosci z nastgpujacych powodow:

1) Zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia
parametréw zamowienia.

2) Przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia.

4) Przedmiot zamOwienia zwigzany jest z dzialalnoscia tworczg i artystyczng.

5) Wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach
zamOwienie moze zrealizowac jeden wykonawca.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest

sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3 lub 4

Zasad. Uzasadnienie musi byé sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzila

watpliwosci co do poprawnosci czynno$ci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy

rynku.

Notatka powinna zawieraé dat¢ jej sporzadzenia oraz informacje¢ dotyczacg wartosci

szacunkowej zamdwienia.




Zalacznik nr | do Zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz
130.000,00 zt

Notatka dotyczaca zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest z obowiazku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019) - dalej n.p.z.p.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdOwienia zostata okreslona na kwotg ............... zl netto,
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamoOwienia: — ...occceeverieseeniennens ’
Data oszacowania warto$ci zamoOwienia: e

3. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

4. Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia:
Zamoéwienia udziela sie na podstawie (§ 3 lub § 4 albo § 5 Zasad)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zaméwienia udzielanego na podstawie §
3 i 4 Zasad nalezy wskazaé w szczegélnosci od jakich wykonawcow
otrzymano oferty, natomiast w przypadku zaméwienia udzielanego na
podstawie § 5 - nalezy uzasadnié brak mozliwoSci dokonania analizy rynku).

6. Zalgczniki:
1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych,
2) Korespondencja z wykonawcami,
3) Protoko6l dokumentujgcy prowadzone negocjacje,

..........................................................

Zatwierdzam do realizagiic: = sisnsassacmisasisssssssssnssasssareseenss

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)




Zalacznik nr 2 do Zasad udzielania zamoéwien
publicznych o  wartosci  mnigjszej  niz

130.000.00 zt

Notatka z dnia ......ccceeeeeuueees T
z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

A0 ZAMIOWIBHIIR MB ¥ iciicisivsssisssmmisssniuisacorssosspsvusssvnsssssessassasansssastiss siscamesseEssnssesosss
(nazwa nadana zamowieniu)
1. Rodzaj zaméwienia:
- ushugi
- dostawy
- roboty budowlane
2. Wartos¢
- zamoOwienia zostala ustalona na kwote ............c....... 71 netto,

- jest to zamowienie udzielane w czgsSciach, a wartos¢ poszczegélnych czgsci
zamo6wienia zostata ustalona na kwote':

CzeSC 1 i z1,
8 —— z1,
3. Kwota zarezerwowana na realizacje zamowienia: ...........ccoe..... zl netto, ....coeveeenennen. zt
brutto.
Stawka podatku VAT wynosi ........cccceeuuee %
5. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ...........c.cc.... r. na podstawie (zaznaczy¢

Jjedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;.

2) planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) wartoéci historycznych dotyczace kosztow podobnych zamoéwien (dotyczy ushug i
dostaw);

4) analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia;

5) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogdlnodostepnych zrédel (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy

internetowe),
- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.
6. Sposéb obliczenia szacunkowej wartosci 2:
y 3 Osoba/y dokonujace oszacowania wartosci zamdwienia:
1) ccmmemmenesecmesemamsasasmmsyeasv gt sA ns sy sesnpaensmns E S A AT SRR RS s

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

T Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢é czesci
2 Np. érednia arytmetyczna, mediana




................................................................

(podpis osoby zatwierdzajacej czynno$¢
oszacowania warto$ci zamdwienia)

Zalaczniki:

Dokumentacja zrodlowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania wartosci zamowienia®:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www ifp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.

* Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



Zalacznik nr 3 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci  mniejszej niz

130.000,00 zt

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. ZEMBWIHIGOY ossossessasesisssor 4 0 zaprasza do udzialu w postgpowaniu na: "....................
2. Przedmiot ZAMOWIEIIAY .....ceeveveieeieeieriiieiesese sttt es s eseseacaseaes e sasss s s s s s s s s

.......................................................................................................................................................

Termin realizacji zamowienia

3

4. Okres gwarancji®

5. Miejsce i termin zlozenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastgpujgce kryteria oceny ofert’:
1) Cena - waga ............. %,
0. | S— - Waga ...ceeennens %,
Sposéb dokonywania oceny ofert: ................ooenis

. Termin otwarcia ofert

8.  Warunki platnosci

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

10. Sposéb przygotowania oferty®: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej
- w jezyku polskim/ ofert¢ mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / oferte
mozna zlozyé jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektroniczne;:
.................... /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowg na adres: .............c......

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami,
ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zakonczenia postgpowania bez wybierania oferty i bez

podawania przyczyny.
13. Informacja o wyborze oferty lub zakonczeniu postgpowania bez wybierania oferty zostanie
przekazana do dnia ............... w nastepujacej formie ............

Informacja o wytgczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

Podstawa prawna wytgczenia jawnosci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

Podmiot, ktérego dotyczy wytgczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob fizycznych.

Zakres wytgczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy osob fizycznych.

Osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak

® Szczegolowo opisac co jest przedmiotem zamowienia.

¢ Jesli jest wymagany.

7 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowac kryteria dotyczace wiasciwosci kupowanego $wiadczenia.
¥ Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty




