Zatqcznik
do Zarzgdzenia nr 3/2025
Dyrektora Muzeum

Okregowego w Suwatkach
z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130 000 ZL.

§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty 130 000 zt, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposoéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Zamowienia wspoOtfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych, udzielane s3 na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

5. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni

jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoOwienia nalezy z nalezyta starannos$cig
oszacowaé warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

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



6.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem pkt. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1)
2)

3)

analizy cen rynkowych;

analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa

Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

odpowiedzi cenowe wykonawcow,

wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia,
notatki z rozméw telefonicznych z wykonawcami.

korespondencja dotyczaca wycen od wykonawcow.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoOwienia w celu ominigcia

lub zmiany trybu udzielania zamowien wskazanych w § 4 niniejszego regulaminu.

§ 3 Wszczecie procedury o udzielenie zamowienia

1. Procedur¢ wudzielenia zamoOwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego

lub elektronicznego wniosku do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego



0soby po uprzedniej akceptacji przez Gtéwnej Ksiegowej lub upowaznionej przez niego
osoby. Wzor wniosku stanowi zal. nr 1 do niniejszego regulaminu.

Akceptacji moze podlegac caly wniosek lub poszczegdlne pozycije.

§ 4 Tryby realizacji zamowien

ZamoOwienia realizowane s3 w oparciu o jeden z przewidzianych niniejszym
Regulaminem trybow:

1) dla zamowien szczegdlnego charakteru w sposob opisany w § 5,

2) dla zaméwien o wartosci przekraczajacej 20 000 zt do 80 000 zt w sposdb opisany

w § 6,

3) dla zamowien wartosci przekraczajacej 80 000 zt w sposob opisany w § 7.
W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze zrezygnowac z realizacji
zamdwien w oparciu o tryby przewidziane w § 4 pkt. 1, co wymaga pisemnej zgody

Kierownika Zamawiajacego.

§ 5 Wybor wykonawcy zamowienia szczegolnego charakteru

Ze wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj zamowienia lub wyjatkowa sytuacje
wynikajaca ze zdarzen losowych, przyczyn technicznych, zamoéwien zwigzanych
z ochrong praw wylacznych wynikajagcych z odrgbnych przepisow lub zamowien
dotyczacych dzialalno$ci twodrczej lub artystycznej dopuszczalne jest udzielenie
zamowienia konkretnemu wykonawcy, po uprzednim przeprowadzeniu negocjacji w celu
uzyskania najlepszych warunkow wykonania zaméwienia. W takim przypadku udzielenie
zmowienia nastepuje ustnie lub na podstawie pisemnego zlecenia.

Za zamoOwienie szczegodlnego charakteru lub rodzaju uwaza si¢ rowniez zamowienia
o wartosci nieprzekraczajacej 20 000 zt.

Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujagce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty. Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty
najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans

ceny i1 innych kryteriow oceny ofert, wybiera si¢ oferte¢ z najnizszg cena.



§ 6 Wybor wykonawcy zamowienia o wartosci od 20 000 zi do 80 000 zt

Udzielenie zamodwienia o wartosci od 20 000 zi do 80 000 zt nastepuje po uprzednim
rozeznaniu rynku obejmujacym przeglad cen dla przedmiotu zamodwienia.

Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen przeprowadza si¢ telefonicznie, pisemnie,
faksem lub za pomocg poczty elektronicznej lub Internetu.

Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks, e-mail, notatka z rozmowy
telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej wykonawcy.

Zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej od 20.000 zt do 80.000 zt realizuje si¢
bezposrednio ze stanowiska.

Kryteriami oceny ofert na podstawie rozpoznania rynku sa cena albo cena i inne kryteria,
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty. Jezeli nie
mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, wybiera si¢ oferte

Z najnizsza ceng.”

§ 7 Wybor wykonawcy zamowienia o wartosci od 80 000 zt do 130 000 zi

. Zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 80 000 zt do 130 000 zt
dokonuje si¢ w drodze zapytania ofertowego.

. Zapytanie ofertowe okresla przedmiot zamowienia 1 warunki jego realizacji oraz podaje
termin 1 miejsce sktadania ofert.

. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przestane z wykorzystaniem platformy zakupowej do co
najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w ramach prowadzonej przez siebie
dziatalnosci, przedmiot zamdéwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, gdy dane
zamowienie moze realizowac¢ tylko jeden wykonawca.

. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.

Oferty moga by¢ rowniez sktadane w formie elektronicznej na platformie zakupowej
w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Oferty dostepne sa dla pracownika przeprowadzajacego postepowanie dopiero po terminie
sktadania ofert.

. Dla skuteczno$ci przeprowadzonego postepowania wystarczy ztozenie jednej oferty.



Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty
najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans
ceny 1 innych kryteriow oceny ofert, wybiera si¢ oferte z najnizszg ceng.”

Zamoéwienia realizowane z dofinansowaniem z programoéw Unii Europejskiej o wartosci
szacunkowej rownej lub wyzszej niz 80 tys. zl, publikuje si¢ w Bazie Konkurencyjnosci
Funduszy Europejskich prowadzonej przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

(ogloszenie o zamowieniu oraz ogloszenie o wyniku postepowania).

§ 9 Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komorka wnioskujaca sktada do kierownika

zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) ceng wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamoéwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia przez kierownika

zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe¢, komdrka wnioskujaca przygotowuje

projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz Gtownego

Ksiggowego.

Udzielenie zamdwienia o warto$ci rownej lub wigkszej niz 20 000 zt nastepuje poprzez

zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub

upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony Kkartach. Jeden egzemplarz umowy

przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajagcego — w tym jeden pozostaje

w komorce realizujacej zamowienie, a drugi zostaje przekazany Glownej Ksiggowe;.



Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajacego, informacj¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢
na stronie internetowej zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcow, informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢
niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko,
siedzib¢ albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej

oferty.



Zalacznik nr 1
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o warto$ci do 130 000 zt
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
ZdNia .., I.

w sprawie udzielenia zamowienia

na

e  Warto$¢ zamowienia /netto/: ................. 7
warto$§¢ zamowienia brutto..............ooiiiiiiiiiii 7t
Stwierdzam zgodno$¢ z planem Zatwierdzam
Sporzadzajacy Gloéwna Ksiggowa Kierownik jednostki



Zakacznik nr 2
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 zt
Znak postepowania: ......................

PROTOKOL

z wyboru wykonawcy wedlug zasady rozeznania rynku w formie

) o e

) PP

K ) PP

8. Wybor oferty:
Wybrano  ofertg..........cooeiiiiiiiiii , jako kompletng, zawierajaca
wszystkie elementy zamowienia 1 ktdra z najnizsza ceng.

9. Osoba prowadzaca postgpowanie:

10. Zatwierdzit:

(pieczatka 1 podpis)

Zalacznikami do niniejszego protokotu sg :

1) dokument  potwierdzajagcy  ustalenie  szacunkowej  warto$ci = zamdéwienia @ —



Zatacznik nr 3
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartos$ci do 130 000 zt

Suwalki, r.
Znak postgpowania: ...

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace dostaw/ustug/robét budowlanych
do/dla Muzeum Okregowym w Suwalkach

Muzeum Okregowe w Suwatkach zaprasza do skladania ofert na dostaweg/ustugi/roboty
budowlane

Zamawiajacy:
Nazwa: Muzeum Okrggowe w Suwatkach,
Adres: ul. T. Ko$ciuszki 81, 16-400 Suwalki

Strona internetowa:  https://bip.muzeum.suwalki.pl/zamowienia-
publiczne/zamowienia-publiczne-do-ktorych-nie-stosuje-sie-ustawy-pzp/

e-mail: przetargi@muzeum.suwalki.pl

tel.: 87 566-57-50

1. Tryb postepowania o udzielenie zamoéwienia:
Postgpowanie jest prowadzone na podstawie Zarzadzenia nr 3/2025 Dyrektora Muzeum
Okregowego w Suwatkach z dnia 12.05.2025 r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosci nie przekracza 130 000,00 zt.

Zamowienie dotyczy projektu z programu .....

2. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zamowienia jest dostawa/ustuga/robota budowlana
Szczegolowa specyfikacja przedmiotu zamowienia: (lub jako zalgcznik nr 2/
zalgczniki nr...)

Uzyte w dokumentacji nazwy wyrobow i elementow, ktore wskazujq lub moglyby
kojarzy¢ sie z producentem lub firmgq, nie majg na celu preferowania wyrobu lub
materiatow danego producenta ale wskazanie na wyrob, material lub element, ktory
powinien posiadac cechy — parametry techniczne i jakosciowe nie gorsze od podanego
w projekcie.

3. Termin wykonania zamowienia
Zamowienie ma zosta¢ wykonane w terminie do .


https://bip.muzeum.suwalki.pl/zamowienia-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20publiczne/zamowienia-publiczne-do-ktorych-nie-stosuje-sie-ustawy-pzp/
https://bip.muzeum.suwalki.pl/zamowienia-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20publiczne/zamowienia-publiczne-do-ktorych-nie-stosuje-sie-ustawy-pzp/
mailto:przetargi@muzeum.suwalki.pl

4. Opis sposobu przygotowania oferty
Oferent powinien ztozy¢ oferte na formularzu ofertowym zatgczonym do niniejszego
zapytania.

5. Miejsce i termin skladania ofert
Oferty nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres:
przetargi@muzeum.suwalki.pl
w terminie do r. do godz. .00
Oferta przestana po tym terminie nie bedzie podlegata ocenie.

6. Istotne postanowienia zamowienia
Wykonawca zobowiagzuje si¢ dostarczy¢ zamawiajagcemu wylacznie wyroby wolne
od wad, musza spetnia¢ wymagania jakosciowe okreslone w opisie przedmiotu
zamowienia oraz posiada¢ wysokie walory uzytkowe.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wymiany albo zwrotu: produktéw wadliwych,
o nieodpowiedniej jako$ci oraz nie odpowiadajacych opisowi przedmiotu zamdwienia.
Wykonawca zobowigzany jest, na wtasny koszt, do odebrania od Zamawiajacego
wadliwego towaru i ponownego dostarczenia nowego, niewadliwego towaru.

Minimalny okres gwarancji i rekojmi na dostarczone i zamontowane elementy/ materialy

wynosi 1 rok.

7. Ocena ofert
Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty:
cena - 100%

O wyborze najkorzystniejszej oferty oferenci zostang powiadomieni drogg elektroniczng
w dniu r. do godz. .00.

8. Dodatkowe informacje
Dodatkowych informacji udziela:
1) w sprawach merytorycznych:, ul. T. Kosciuszki , Suwalki/,
godziny urzedowania: 8.00 — 15:00 w dni robocze, tel. 87 566 57 50 wewn. 8
2) w sprawach formalnych: Muzeum Okregowe w Suwalkach, ul. T. Ko$ciuszki 81,
Suwatki, godziny urzedowania: 8.00 — 15:00 w dni robocze, tel. 87 566 57 50
e-mail: przetargi@muzeum.suwalki.pl

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Formularz oferty
Zaltacznik nr 2 — Specyfikacja techniczna
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Zakacznik nr 4
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartos$ci do 130 000 zt
Znak postepowania:

Protokot
z porownania ofert o wartosci zaméwienia do 130 000 zi

1. W celu udzielenia zamowienia na:
na roboty budowlane/dostawe/ustugi .....

Zamowienie dotyczy projektu Nr ....

2. W dniu .. r. do udzialu w postgpowaniu zaproszono nizej wymienionych wykonawcow
poprzez przekazanie zapytania ofertowego droga elektroniczng /za pomoca poczty
elektronicznej/za pomocg platformy zakupowej.*

[Zapytanie ofertowe zostato rowniez zamieszczone w Bazie Konkurencyjnosci:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

(dotyczy zapytan ofertowych o wartosci rownej lub wyzszej niz 80 tys. zi)

oraz/lub w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum Okregowego w Suwatkach:
https://bip.muzeum.suwalki.pl/zamowienia- publiczne/zamowienia-publiczne-do-

ktorych-nie-stosuje-sie-ustawy-pzp/

3. W terminie do dnia .r. do godziny .00 zlozono ponizsze oferty:

Cena Inne .
L.p. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy netto/brutto Kryteria Uwagi
1.
2.

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Firma: ,
przedstawila najkorzystniejsza oferte - zaoferowala najnizszg cene¢ netto zl / brutto zi

Suwalki, dnia . .r. ettt

(podpis pracownika prowadzacego postegpowanie)

Potwierdzenie $rodkow przez Zatwierdzam / nie zatwierdzam
Glownego Ksiggowego
lub wyznaczong przez niego osobg

(podpis) (podpis osoby upowaznionej)
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