ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 2/2026
Dyrektora Muzeum Okregowego w Suwalkach

z dnia 02.01.2026 r.

w sprawie przyjecia regulaminu

okres$lajacego procedure udzielania

zaméwien publicznych

W Muzeum Okregowym w Suwalkach.

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Postanowienia niniejszego Regulaminu okreslaja procedure udzielania zamoéwien

publicznych realizowanych w Muzeum Okregowym w Suwatkach, z uwzglednieniem szczegotowej

organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow cztonkéow Komisji Przetargowej.

§ 3. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ w Muzeum Okregowe w Suwatkach,
Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Okregowego
w Suwatkach,
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, powotywana moca zarzadzenia
Kierownika Zamawiajacego do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;
cztonku Komisji - nalezy przez to rozumiec kazda osobe powotang w sktad Komisji;
pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Muzeum Okregowego w Suwatkach,
wyznaczonego do udziatu w przygotowaniu i przeprowadzeniu danego postepowania
lub pracownika odpowiedzialnego za nadzér nad realizacja danego zadania,
Regulaminie, bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin
udzielania zamowien publicznych w Muzeum Okregowym w Suwatkach;
Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019, z p6zn.zm.);

SWZ - nalezy przez to rozumiec skrotowe oznaczenie specyfikacji warunkow zamowienia.

§ 4. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w Ustawie, w postepowaniach

0 udzielenie zamowienia publicznego o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej progi

unijne, Zamawiajacy jest zobowiazany powotac¢ Komisje Przetargowa.

2. W przypadku, gdy wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz progi unijne, Zamawiajacy

moze powota¢ Komisje Przetargowa z zastrzezeniem, iz Komisja musi by¢ powotana,

gdy postepowanie o udzielenie zamdwienia ma byc prowadzone w trybie podstawowym.

3. Komisje Przetargowa powotuje moca zarzadzenia Kierownik Zamawiajacego.



§ 5.Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ w formie pisemnej wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych postanowieniami Regulaminu, innej osobie,

bedacej pracownikiem Zamawiajacego.

§ 6. Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w Regulaminie, postanowienia

Regulaminu nie majg zastosowania do zamoéwien, do ktoérych nie stosuje sie Ustawy.

DZIAL 1l
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 7. 1. Zamdwienia udziela sie po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie
zamowienia w jednym z trybdw, o ktdrych mowa w Ustawie.

2. Propozycje wyboru trybu, w ktorym zamierza sie udzieli¢ zamoéwienia publicznego
Komisja przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej. W przypadku, gdy proponowanym trybem nie jest jeden z trybow przetargowych
lub tryb podstawowy, propozycja Komisji musi zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne

zastosowania danego trybu.

§ 8. Do zadan Zastepcy Dyrektora Muzeum oraz Referenta ds. administracyjnych nalezy
miedzy innymi:

1. opracowywanie na dany rok budzetowy plandéw zamoéwien publicznych Muzeum wraz z ich
aktualizacja;

2. zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Muzeum
planu postepowan o udzielenie zamoéwien oraz jego aktualizacji;
przygotowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

4. przekazanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdania o udzielonych
zamowieniach;

5. zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy,
po uprzednim otrzymaniu stosownych informacji od pracownikow merytorycznych,
ktorym powierzono nadzér nad realizacja danego zadania;
udziat w opracowaniu analizy potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83 ustawy.
udziat w sporzadzaniu i przedstawianiu Dyrektorowi Muzeum wniosku o wszczecie
postepowania, w terminie, formie, oraz zawartosci okreslonej w § 10 Regulaminu;

8. przekazanie do Gtownej Ksiegowej, w terminie 5 dni od dnia udzielenia zamdwienia,
kopii zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego;

9. sporzadzanie raportu z realizacji zamowienia, w przypadku zaistnienia okolicznosci,

o ktérych mowa w Ustawie.

§ 9. Dozadan pracownikdbw merytorycznych, z poszczegolnych Dziatow Muzeum

wyznaczonych do udziatu w przeprowadzeniu danego postepowania nalezy miedzy innymi:



1. udziat w opracowaniu analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy;

2. udziat w sporzadzaniu i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum wniosku o wszczecie
postepowania, w terminie, formie, oraz zawartosci okreslonej w § 10 Regulaminu;

3. udziat w pracach Komisji Przetargowej, w szczegolnosci przy opracowaniu SWZ,
a zwtaszcza jej czeSci zawierajacej opis przedmiotu zamowienia (w tym okreslenie
kodow numerycznych CPV), warunki wymagane od wykonawcéw, kryteria wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz istotne dla Zamawiajacego postanowienia umowy;

4. przekazanie do Zastepcy Dyrektora Muzeum lub Referenta ds. administracyjnych,
w terminie do 21 dni od dnia wykonania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

informacji niezbednych do zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy.

§ 10. 1. Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia poprzedza ztozenie przez osoby
o ktorych mowa w par. 8 i 9 wniosku o wszczecie postepowania.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ w odpowiednim terminie, to jest
z takim wyprzedzeniem, ktore pozwala na przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania,
zawarcie umowy W sprawie zamodwienia publicznego oraz realizacje natozonych na
Zamawiajacego obowiazkow z zastrzezeniem, iz:

1) w przypadku postepowan w trybie podstawowym, wniosek musi zosta¢ ztozony na co najmniej
70 dni przed planowanym terminem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

2) w przypadku postepowan w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego,
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego lub partnerstwa innowacyjnego, wniosek
musi zostac ztozony na co najmniej 140 dni przed planowanym terminem zawarcia umowy.

3. W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych np. pilna potrzeba udzielenia
zamowienia, wniosek o wszczecie postepowania moze zosta¢ ztozony w terminie krotszym niz
podany w ust. 2. Wraz ze ztozeniem takiego wniosku nalezy ztozy¢ uzasadnienie niedotrzymania
wymaganego terminu.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

1) nazwe nadana zamowieniu;

2) okreslenie o0s6b majacych bra¢ udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu danego

postepowania oraz nadzorze nad realizacja wykonania zadania;

2) proponowany tryb udzielenia zamodwienia, a w przypadku wskazania trybu innego niz tryb
podstawowy lub jeden z trybow przetargowych, uzasadnienie faktyczne i prawne
zastosowania tego trybu;

4) kod numeryczny Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV);

5) informacje na temat czesci zamowienia i mozliwosci sktadania ofert czesciowych, ewentualnie
powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci;

6) informacje na temat przewidywanych zamdwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8
Ustawy;

7) termin wykonania zamowienia (co do zasady, termin ten nalezy poda¢ w dniach, tygodniach,

miesigcach lub latach);



8) wartos¢ zamowienia oraz podstawe jej ustalenia (np. rozeznanie rynku poprzez zapytania
ofertowe, kosztorys inwestorski, itp.) - wraz z zataczeniem kalkulacji tej ceny lub dowodow,
na podstawie ktorych wartos¢ zamowienia zostata ustalona;

9) przeliczenie wartosci zamowienia z PLN na rownowartos¢ wyrazona w euro, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami;

10) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia wraz z data, kiedy ta
wartosc zostata ustalona;

11) taczng wartos¢ tego samego rodzaju dostaw lub ustug, udzielanych w danym roku
budzetowym;

12) informacje na temat kwoty zabezpieczonej w budzecie na realizacje zamowienia;

13) informacje, czy zadanie jest finansowane ze S$rodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub innych zrodet zewnetrznych, a jezeli tak, wraz ze wskazaniem
odpowiedniego programu/projektu oraz udziatu procentowego tych srodkow (jesli jest
znany);

14) wstepny opis przedmiotu zamoéwienia;

15) informacje czy istnieje mozliwosc, ze o udzielenie zamoéwienia bedzie ubiegat sie podmiot,

ktory uczestniczyt w przygotowaniu postepowania (wczesniejsze zaangazowanie wykonawcy);

16) wskazanie osob przewidzianych do sktadu Komisji Przetargowej.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z zatacznikami, przekazuje sie do dyrektora
Muzeum w postaci elektronicznej.
6. Wzor wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 11. Specyfikacja Warunkow Zamodwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

Zamawiajacego.

§ 12. 1. Komisja Przetargowa przekazuje do publikacji lub zamieszcza ogtoszenie
0 zamoéwieniu w miejscach do tego wyznaczonych, po uprzednim zatwierdzeniu tresci SWZ oraz
projektu ogtoszenia przez Kierownika Zamawiajacego.

2. Po zatwierdzeniu propozycji rozstrzygniecia postepowania (wybor oferty
najkorzystniejszej badz uniewaznienie postepowania) przez Kierownika Zamawiajacego,
Przewodniczacy Komisji przekazuje wyniki do wiadomosci Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty
oraz zamieszcza je w miejscach, o ktérych mowa w przepisach Ustawy.

3. Komisja Przetargowa, niezwtocznie po wyniku postepowania zamieszcza badz
przekazuje ogtoszenie informujace o tym fakcie w miejscach do tego wyznaczonych, zgodnych

z przepisami Ustawy.



DZIAL 1
KOMISJA PRZETARGOWA

Rozdziat 1

Sktad Komisji, powotywanie i odwotywanie poszczegélnych jej cztonkéw, udziat biegtych

§ 13. Postanowienia niniejszego Dziatu maja zastosowanie do prac Komisji powotanej
przez Kierownika Zamawiajacego w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 14. 1. Komisja Przetargowa sktada sie przynajmniej z trzech cztonkéw, powotywanych
i odwotywanych przez Kierownika Zamawiajacego.

2. Komisja Przetargowa musi by¢ powotana najpozniej w dniu wszczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

3. Powotanie Komisji nastepuje po uprzednim otrzymaniu wniosku o wszczecie
postepowania, ztozonego zgodnie z postanowieniami § 10 Regulaminu.

4. W zarzadzeniu powotujacym Komisje, Kierownik Zamawiajacego wskazuje

Przewodniczacego, Zastepce Przewodniczacego oraz Sekretarza Komisji.

§ 15. Obowiazkiem cztonkow Komisji jest ztozenie w formie pisemnej oswiadczen
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 oraz ust. 3
Ustawy. Oswiadczenia, o ktorych mowa, nalezy ztozy¢ w terminach, o ktorych mowa w Ustawie.
Oswiadczenia stanowig zatacznik do protokotu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego.

§ 16. 1. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) zgodnie z art. 56 ust. 4 ustawy, ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy;

2) nie ztozyt oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 Ustawy, w wymaganym
terminie, mimo dodatkowego wezwania przez Przewodniczacego Komisji;

3) zgodnie z art. 56 ust. 4 Ustawy, ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda - w takim wypadku
wytaczenie nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosc
oswiadczenia;

4) zgodnie z art. 56 ust. 4 Ustawy, ztozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia
okolicznosci takie zaistniaty.

2. Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje

Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji

i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Powotanie nowego cztonka



Komisji w miejsce cztonka wytaczonego jest niezbedne w sytuacji, gdy wskutek wytaczenia liczba
cztonkow Komisji stanie sie mniejsza niz 3.

3. Nowy cztonek Komisji, powotany w miejsce wytaczonego, niezwtocznie sktada
oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 Ustawy.

4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci zwiazane z ewentualnym wytaczeniem
z prac Komisji, dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego. W miejsce odwotanego

Przewodniczacego Komisji, Kierownik Zamawiajacego powotuje nowego Przewodniczacego.

§ 17. 1. Oprocz przypadkow opisanych w § 16 Regulaminu, odwotanie cztonka Komisji
moze nastgpic jezeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow (np. z powodu choroby
badz innej nieobecnosci w pracy);

2) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego
Komisji;

3) cztonek Komisji nie pojawia sie na posiedzeniach Komisji nie usprawiedliwiajac swoich
nieobecnosci;

4) cztonek Komisji ztozy pisemna, umotywowana prosbe o odwotanie go ze sktadu Komisji,
zaakceptowana przez Przewodniczacego Komisji.

2. Z wnioskiem o odwotanie cztonka Komisji wystepuje do Kierownika Zamawiajacego

Przewodniczacy Komisji.

§ 18. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego
umotywowany wniosek o powotaniu jednego, badz wiecej biegtych. Wniosek powinien wskazywac
osobe biegtego i jego wiadomosci specjalne oraz przewidywang wysokos¢ jego wynagrodzenia.
Do wniosku powinien zostac zataczony projekt umowy z biegtym.

2. Powotanie biegtych moze nastapi¢ takze z wtasnej inicjatywy Kierownika

Zamawiajacego.

§ 19. 1. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

2. Po podpisaniu umowy, a przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek
czynnosci, biegty sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy, o ile bedzie
wykonywat czynnosci w postepowaniu wymagajace ztozenia oSwiadczenia. Przewodniczacy
Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie
ktorakolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy.

3. Biegly przedstawia swoja opinie w formie pisemnej, w terminie okreslonym
w umowie, a na zadanie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w pracach Komisji z gtosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



Rozdziat 2

Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji

§ 20. 1. O ile Cztonkowie Komisji sa pracownikami Zamawiajacego, wykonuja swoje
obowiazki zwiazane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.

2. Przetozeni cztonkdow Komisji, ktorzy sa pracownikami Zamawiajacego, obowiazani sa
umozliwi¢ im udziat w pracach Komisji.

3. Kazdy Cztonek Komisji jest zobowigzany jak najszybciej powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny

nieobecnosci.

§ 21. 1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa, postanowieniami Regulaminu, posiadana wiedza
i doswiadczeniem oraz podstawowymi zasadami udzielania zamowien wskazanymi w Ustawie.

2. Do obowiagzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegodlnosci:

1) udziat w pracach, w tym w posiedzeniach Komisji;
2) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

3. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z praca
Komisji, a w szczegodlnosci informacji dotyczacych:

1) liczby ztozonych ofert - do uptywu terminu sktadania ofert;

2) przebiegu badania i oceny ztozonych ofert.

§ 22. Cztonek Komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach i posiedzeniach
Komisji oraz prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z prowadzonym

postepowaniem.

§ 23. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez

Kierownika Zamawiajacego sposrod cztonkow Komisji.

2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegoélnosci:

1) odebranie od cztonkow Komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 15 Regulaminu, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 16 i § 17
Regulaminu;

2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat obowiazkow i wykonywanie poszczegolnych czynnosci dokonywanych poza
posiedzeniami Komisji;

4) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zamowienia;



5) prowadzenie postepowania w sposoéb umozliwiajacy jego zakonczenie w mozliwie
najkrotszym - dopuszczalnym przepisami prawa - terminie;

6) reprezentowanie Zamawiajacego oraz Komisji na zewnatrz, w szczego6lnosci poprzez
podpisywanie w jego imieniu wszelkich drukow, oswiadczen, informacji, wezwan,
zawiadomien itp.;

7) podpisywanie i przekazywanie zaproszen do udziatu w postepowaniu, wtasciwych dla danego
trybu udzielenia zamoéwienia, po ich uprzednim zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia;

9) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia;

2. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, wszelkie jego kompetencje
zawarte w Regulaminie, przejmuje wskazany w zarzadzeniu powotujacym Komisje, Zastepca

Przewodniczacego.

§ 24. 1. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;
2) organizowanie posiedzen Komisji (po uprzednim wyznaczeniu terminu posiedzenia przez
Przewodniczacego Komisji);
3) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji;
4) przekazywanie lub zamieszczanie ogtoszen w sprawach zamowien oraz innych informacii,
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia.
2. Sekretarz fakultatywnie moze sporzadzac protokoty z posiedzen Komisji.
3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, jego obowiazki przejmuje inna osoba

ze sktadu Komisji, wskazana przez Przewodniczacego Komisji.

§ 25. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego
Komisji.

2. Obrady oraz postanowienia podjete podczas posiedzenia uznaje sie za wazne, pod
warunkiem obecnosci przynajmniej potowy sktadu Komisji.

3. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg wiekszoscia gtosow. W przypadku rownosci gtosow,
przewaza gtos Przewodniczacego Komisji.

4. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 3, nie dotycza czynnosci zwiazanych z oceng
ofert w ramach kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty. W takim przypadku zastosowanie
znajduja zapisy 8 32 Regulaminu.

5. W przypadku zdania odrebnego badz wstrzymania sie od gtosu, cztonek Komisji

przekazuje swoje stanowisko w danej sprawie wraz z pisemnym uzasadnieniem.

§ 26. Kazdy cztonek Komisji, niezaleznie od indywidualnej odpowiedzialnosci, opisanej

w § 27 Regulaminu, odpowiada bezposrednio przed Kierownikiem Zamawiajacego za:



traktowanie na réownych prawach wszystkich wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia publicznego;
przeprowadzenie postepowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji;

przestrzeganie Regulaminu oraz Ustawy wraz z wydanymi do niej przepisami wykonawczymi.

§ 27. Zarowno poszczegolni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji,

a wykonujace stosowne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, ponosza

indywidualna odpowiedzialnos¢, m.in. w nastepujacych przypadkach:

1)

za nieprawidtowe badz niezgodne z Ustawa ustalenie wartosci zamowienia - odpowiadaja
cztonkowie Komisji badz pracownik wtasciwego Dziatu, ktory dokonat czynnosci zwiazanych
z ustaleniem wartosci zamoéwienia;

za nieprawidtowy badz niezgodny z Ustawa opis przedmiotu zamodwienia - odpowiadaja
cztonkowie Komisji badz pracownik merytoryczny, ktory ten opis sporzadzit lub zatwierdzit;
za nieprawidtowe badz niezgodne z Ustawa okreslenie warunkow udziatu wykonawcow
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub kryteriéw oceny ofert - odpowiada
pracownik merytoryczny, ktory takie warunki zaproponowat lub cztonkowie Komisji, ktorzy
takie warunki ostatecznie okreslili;

za btedna analize ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, odpowiada Komisja
Przetargowa, ktory sprawdza pod tym katem oferty;

za btedna analize ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, a zwtaszcza ztozonych
kosztorysow ofertowych - odpowiada pracownik merytoryczny, ktory sprawdzat pod takim
katem oferty lub inne osoby powotane w tym celu do pomocy w przeprowadzeniu
postepowaniu -biegli lub projektanci;

za nieprawidtowo prowadzony protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

odpowiada Sekretarz Komisji badz inna osoba, ktora protokoét sporzadzita.

Rozdziat 3

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 28. W ramach przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia, Komisja

w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego:

1)

2)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, jezeli
uzasadnienie takie jest wymagane przepisami ustawy;

propozycje tresci ogtoszenia o zamdwieniu, o ile wszczecie postepowania nastepuje
w drodze publicznego ogtoszenia;

propozycje tresci zaproszenia do udziatu w negocjacjach w trybie negocjacji bez ogtoszenia
wraz z lista wykonawcow, ktorzy zostali wytypowani do udziatu w postepowaniu;

propozycje zaproszenia do negocjacji poprzedzajacych udzielenie zaméwienia w trybie

z wolnej reki, ze wskazaniem wykonawcy, ktoremu zamowienie ma zostac udzielone.



Rozdziat 4

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 29. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, nalezy w szczegoélnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ oraz dokonywanie zmian (modyfikacji) tresci
tej specyfikacji, zgodnie z przepisami Ustawy, o ile zaistnieje koniecznos¢ dokonania takiej
zmiany;

2) dokonanie zmian w tresci ogtoszenia o zamowieniu, o ile zaistnieje taka potrzeba;

3) dokonanie otwarcia ztozonych w terminie wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert;

4) ocena wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

5) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z analiza i oceng ztozonych ofert, o ktorych
mowa w Ustawie, a w szczegdlnosci:

a) wezwanie do ztozenia wyjasnien tresci oferty, zgodnie z art. 223 ust. 1 Ustawy,

b) poprawa oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz innych
omytek, zgodnie z art. 223 ust. 2 Ustawy,

c) wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny;

6) dokonanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcow - czy wykonawcy wykazali brak podstaw
wykluczenia oraz czy wykazali spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu, o ile zostaty
one okreslone przez Zamawiajacego;

7) wezwanie do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia oswiadczenia, o ktorym mowa w art.
125 ust. 1 Ustawy, podmiotowych srodkow dowodowych, innych dokumentow lub oswiadczen
sktadanych w postepowaniu dokumentow, w trybie art. 128 ust. 1 Ustawy;

8) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

9) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu i przyznanie punktow, zgodnie z kryteriami wyboru
najkorzystniejszej oferty;

10) prowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa przewiduje ich
prowadzenie;

11) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

12) powiadomienie wykonawcow o rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamowienia, tj.
o wyborze najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania;

13) przyjmowanie i analizowanie sktadanych przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej.

§ 30. Po wszczeciu postepowania, Sekretarz Komisji w szczegélnosci:
1) przekazuje (wydaje lub wysyta) wykonawcom SWZ, a w sytuacji, gdy wymagaja tego
przepisy, udostepnia SWZ na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

2) przyjmuje i rejestruje zapytania dotyczace wyjasnienia tresci SWZ;
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3) przekazuje wnioski o wyjasnienie tresci SWZ do wtasciwego pracownika merytorycznego,
o ile wniosek dotyczy tresci SWZ, za ktorag odpowiada ten pracownik;
4) sporzadza na biezaco protokoét postepowania;

5) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji.

§ 31. Przewodniczacy Komisji w trakcie prowadzenia postepowania w szczegdlnosci:
1) zapewnia, aby otwarcie ztozonych ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie;
2) nadzoruje wszelkie czynnosci zwigzane z oceng oraz wyborem najkorzystniejszej oferty;
3) wykonuje inne czynnosci, ktore nie zostaty na mocy przepisow prawa lub niniejszego

Regulaminu zastrzezone do wytacznej kompetencji Kierownika Zamawiajacego lub Komisji.

§ 32. 1. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny niepodlegajacych odrzuceniu ofert
i przyznaja punkty poprzez indywidualng ocene ofert (tzw. ranking ofert). Z czynnosci tych
mozna zrezygnowac, w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych uniewaznienie
postepowania.

2. Oceny ofert dokonuje sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
dla danego postepowania o udzielenie zamoéwienia.

3. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstgpi¢
od indywidualnej oceny ofert. Dotyczy to sytuacji, gdy w poszczegélnych kryteriach punkty
przyznawane sa za pomoca wzoroéw lub w inny sposob, niewymagajacy indywidualnej oceny
cztonkow Komisji. W takim przypadku, Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie

wskazania najkorzystniejszej oferty (oferty najwyzej ocenionej).

§ 33. 1. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej,
Komisja zajmuje na posiedzeniu stanowisko w sprawie ewentualnego udzielenia odpowiedzi.
2. Wniesione odwotanie oraz stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1, Komisja przekazuje

Kierownikowi Zamawiajacego.

§ 34. 1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

Rozdziat 5

Zakonczenie prac Komisji oraz dokumentowanie postepowania

§ 35. 1. Komisja konczy prace zwigzane z prowadzeniem postepowania z dniem zawarcia
umowy w sprawie zamodwienia publicznego albo uniewaznienia prowadzonego postepowania
o udzielenie zamoéwienia, o ile od czynnosci uniewaznienia postepowania nie zostanag ztozone

srodki ochrony prawnej, przewidziane przepisami Ustawy.
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2. W przypadku wniesienia odwotania na czynno$¢ uniewaznienia postepowania, prace
Komisji koncza sie z dniem wydania przez Krajowa lzbe Odwotawcza postanowienia konczacego

postepowanie odwotawcze lub wyroku oddalajacego odwotanie.

§ 36. Protokdt postepowania, zwany dalej protokotem, sporzadza Sekretarz Komisji,

a w czasie jego nieobecnosci inna osoba wskazana przez Przewodniczacego Komisji.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2

Dyrektora Muzeum Okregowego
w Suwatkach
Z dnia 02.01.2026 r.

pieczatka Dziatu Muzeum

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1. Nazwa Dziatu:

2. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia: .......cccceveveerverrrenennene

(w przypadku wyboru innego trybu niz tryb podstawowy albo jeden z trybéw przetargowych
nalezy poda¢ podstawe prawng oraz dotqczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania
trybu).

3. Nazwa nadana zamowieniu:

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

4. Kod(y) numeryczny Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) .......

5. Informacja na temat czesci zaméwienia i mozliwosci sktadania ofert czesciowych lub

udzielania zamoéwienia w czesciach, stanowiacych przedmiot odrebnych postepowan

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

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

6. Informacja na temat przewidywanych zaméwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7

lub 8 Ustawy

7. Termin wykonania zamoéwienia : ..... ettt et et ae et s ¢ sbeasateasatensneaentan

8. Wartos¢ zamoéowienia*:
8.1. Wartos¢ zamowienia ustalona dla dostaw/ustug:
netto

VAT ceen
brutto e

Uwaga! W przypadku, gdy przewiduje sie udzielenie zamoéwien, o ktorych mowa w art. 214 ust.
1 pkt 7 lub 8 Ustawy (powtdrzenie podobnych ustug lub zaméwienie dodatkowych dostaw) do
wartosci wyliczonej powyzej nalezy dodac¢ wyliczonq wartos¢ tych zamoéwien:

wartos¢ zamowienia, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy:
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brutto

razem wartos¢ zamowienia podstawowego +wartos¢ zamowien o ktorych mowa w art. 214 ust. 1
pkt 7 lub 8 Ustawy:
NELED e
VAT
brutto

wartos¢ zamowien tego samego rodzaju, ktorych zamierza udzieli¢ Dziat w danym roku
budzetowym:

netto
VAT ceeeeeseneneanes
brutto

8.1.1. Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie/w oparciu o: (dotgczy¢ kalkulacje
wyliczenia wartosci zamdwienia):

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

8.1.2. Przeliczenie wartosci zamowienia (wartosc¢ netto) na euro:
Wartos¢ zamoéwienia wyrazona w euro, wyliczona na podstawie stosownych przepisow - ...............

8.1.3. Data ustalenia wWartoSCi ZAMOWIENIA: .u.u.ccvverereererererereerereresesreresesesssesessassssesenes

8.1.4. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamoéwienia:

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

8.2. Wartos¢ zamowienia ustalona dla rob6t budowlanych:

NEtLO e
VAT
brutto

Uwaga! W przypadku, gdy przewiduje sie udzielenie zamdwien, o ktérych mowa w art. 214 ust.
1 pkt 7 Ustawy (powtdrzenie podobnych robot budowlanych) do wartosci wyliczonej powyzej
nalezy dodac wyliczong wartos¢ tych zaméwien:

wartos¢ zamowienia, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 Ustawy:

NEtLO e
VAT  erecresveessnennnne
brutto

razem wartos¢ zamowienia podstawowego + wartos¢ zamowienia, o ktorym mowa w art. 214 ust.
1 pkt 7 Ustawy:

NEtt0 e
VAT cesrcreeneesenesennes
Brutto e

8.2.1 Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie/w oparciu o:

8.2.2. Przeliczenie wartosci zamowienia (wartosc¢ netto) na euro:
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Wartos¢ zamoéwienia wyrazona w euro, wyliczona na podstawie stosownych przepisow - ...............

8.2.3. Data ustalenia wartosci Zamowienia: ......eeeeeeeveeenenne

8.2.4. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamoéwienia:

------------------

---------------------------

klasyfikacji budzetowej
b) finansowanie ze srodkow Unii Europejskiej (poda¢ kwote dofinansowania i jaki stanowi
to udziat w % w wartosci zamoéwienia oraz wskazac projekt/program)

--------------------

¢) inny rodzaj finansowania (podac¢ jaki oraz kwote finansowania) ....................

10. Wstepny opis przedmiotu zaméwienia:

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

(dotqczy¢ ewentualne zatqczniki)

11. Rodzaj wynagrodzenia*: kosztorysowe/ryczattowe

12. Informacja czy istnieje mozliwos¢, ze o udzielenie zamoéwienia bedzie ubiegat sie
podmiot, ktory uczestniczyt w przygotowaniu postepowania:

(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

.........

(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

* niepotrzebne skresli¢

Podpis wnioskujacego

opinia Kierownika Zamawiajacego lub jego zastepcy
( w przypadku wyboru trybu innego niz tryb podstawowy
lub jeden z trybow przetargowych)
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