Regulaminy udzielania zamowien —
Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju
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Regulamin udzielania zamowien publicznych

(zamodwienia podlegajgce ustawie PZP)

8§ 1. Postanowienia ogélne

1.

Niniejszy regulamin, zwany dalej ,,Regulaminem PZP”, okresla zasady
przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych przez Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju (zwane dalej
»Zamawiajgcym?”), zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.), zwang dalej
»ustawag Pzp”. Udzielanie zamowien publicznych przez Muzeum moze nastgpicé
wytacznie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Ilekro¢ w Regulaminie PZP mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumieé
Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju, ktdre reprezentuje Dyrektor Muzeum.
Kierownikiem zamawiajacego w rozumieniu ustawy Pzp jest Dyrektor Muzeum
lub osoba formalnie przez niego upowazniona do wykonywania zadan w procesie
udzielania zamowien. Wnioskodawca jest kierownik komaérki organizacyjnej (lub
inny upowazniony pracownik) Muzeum zgtaszajacy potrzebe udzielenia
zamowienia (przedstawiajgcy wniosek o wszczecie postepowania).

Regulamin PZP ma zastosowanie do zamoéwien publicznych, do ktorych stosuje
sie ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych, w
szczegolnosci do zamowien klasycznych o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajgcej prog, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (tj. 170 000
zt netto). Wartos¢ zamowienia ustala sie z nalezytg starannoscia, zgodnie z
przepisami ustawy Pzp (art. 28-36) oraz z uwzglednieniem zakazu dzielenia
zamowienia lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw
ustawy.

W przypadku zamowien wspoétfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych (np.
dotacji lub funduszy UE), w razie kolizji procedur pierwszenstwo maja regulacje
wynikajace z warunkéw finansowania danego projektu.

§ 2. Zasady udzielania zaméwien

1.

str. 2

Przy udzielaniu zaméwien publicznych Zamawiajgcy przestrzega zasad
okreslonych w ustawie Pzp oraz ogdlnych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi. W szczegélnosci nalezy zapewnié:

1. uczciwa konkurencje, rowne traktowanie wykonawcow i przejrzystosé
postepowania, zgodnie z podstawowymi zasadami prawa zamdowien
publicznych;



celowe i oszczedne wydatkowanie srodkow publicznych, z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz terminowosci realizacji zadan publicznych (zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych);

racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, w tym wybor oferty
najkorzystniejszej w rozumieniu ustawy Pzp (na podstawie ustalonych
kryteriow oceny).

2. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan

zobowigzane sg do zachowania bezstronnosci i obiektywizmu. W procesie

udzielania zamowien nie mogg uczestniczy¢ osoby, ktdre podlegatyby

wykluczeniu z postepowania z powodu wystepowania konfliktu intereséw

zgodnie z art. 56 ustawy Pzp.

3. Zaprzestrzeganie niniejszego Regulaminu PZP odpowiadaja:

o

Dyrektor Muzeum - jako kierownik zamawiajacego odpowiedzialny za
nadzér nad catoscig postepowania i zatwierdzanie wynikow;

Kierownicy komarek organizacyjnych (Wnioskodawcy) — w zakresie
prawidtowego przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia, oszacowania
wartosci i zainicjowania postepowania;

Pracownicy odpowiedzialni za zamowienia publiczne — wyznaczeni do
prowadzenia postepowania (np. sekretarz komisji przetargowej, pracownik
dziatu administracyjnego), w zakresie wykonywanych czynnosci;

Komisja przetargowa (jesli powotana) — w zakresie oceny ofert i
propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

Inni pracownicy uczestniczacy w czynnosciach postepowania - w
zakresie powierzonych im zadan (np. biegli, eksperci).

8 3. Przygotowanie postepowania

1.

str. 3

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje na

whniosek Wnioskodawecy (kierownika dziatu lub pracownika merytorycznego)

zawierajgcy opis potrzeb i przedmiotu zamoéwienia, szacunkowg wartosé

zamowienia oraz proponowany tryb udzielenia zaméwienia. Wniosek wraz z

uzasadnieniem powinien zostaé zatwierdzony przez Dyrektora Muzeum (lub

upowazniong przez niego osobe) przed formalnym rozpoczeciem procedury.

Whnioskodawca dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia z

nalezytg starannoscig, w oparciu o analize rynku (np. rozeznanie cenowe, oferty

katalogowe) lub kosztorys inwestorski — stosownie do przedmiotu zamdwienia.

Ustalenie wartos$ci zamowienia nastepuje nie wczesniej niz:



3.

4.

o 3 miesigce przed wszczeciem postepowania — dla dostaw lub ustug,

o 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania — dla robét budowlanych.
Wartos¢ podaje sie jako kwote netto (bez podatku VAT). Jezeli zamdéwienie
podlega podziatowi na czesci, uwzglednia sie tgczng wartosé wszystkich
czesci. Zamawiajacy nie dzieli zaméwienia na czesci ani nie zaniza
jego wartosci w celu obejscia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Na etapie przygotowania postepowania Wnioskodawca (przy wsparciu
wyzhaczonego pracownika ds. zaméwien) sporzadza opis przedmiotu
zamowienia wraz ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia lub
dokumentami opisujgcymi warunki zamoéwienia, zgodnie z wymogami ustawy
Pzp. Opis przedmiotu zamdwienia powinien by¢ jednoznaczny i wyczerpujacy
oraz nie moze ograniczac¢ konkurencji (nalezy unika¢ wskazywania konkretnych
marek lub pochodzenia, chyba ze uzasadniajg to przepisy ustawy Pzp).

Whnioskodawca proponuje tryb postepowania przewidziany ustawg Pzp
odpowiedni dla danego zamowienia (np. przetarg nieograniczony, tryb
podstawowy, zapytanie o cene, negocjacje z ogtoszeniem, itp., z uwzglednieniem
progéw unijnych i krajowych). Domyslnym trybem dla zamowien objetych
niniejszym Regulaminem jest przetarg nieograniczony (odpowiednio: tryb
podstawowy bez negocjacji dla zamowien ponizej progdéw unijnych), o ile
specyfika zamdéwienia nie uzasadnia zastosowania innego trybu przewidzianego
w ustawie.

Dyrektor Muzeum jako kierownik zamawiajacego, moze powotaé¢ Komisje
Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, w
szczegoblnosci dla zamowien o znacznej wartosci lub ztozonosci. Powotanie
komisji nastepuje w formie pisemnej (zarzadzenie lub decyzja Dyrektora) i okresla
sktad komisji, przewodniczgcego, sekretarza oraz zakres zadan komisji. W sktad
komisji wchodzg co najmniej 3 osoby posiadajgce wiedze w zakresie przedmiotu
zamowienia oraz zamowien publicznych. Komisja dziata zgodnie z art. 53-55
ustawy Pzp i regulaminem jej pracy (o ile taki odrebny regulamin zostanie
ustanowiony).

8§ 4. Ogtoszenie i publikacja postepowania

1.

str. 4

Dla zamdéwien objetych ustawa Pzp Zamawiajacy jest zobowigzany do publikacji
odpowiednich ogtoszen o zamdwieniu:

o W Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP) — w przypadku postepowan o
wartosciach ponizej progdéw unijnych, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp
(ogtoszenie w formularzu okreslonym przez Prezesa UZP). Zamawiajacy
dokumentuje fakt zamieszczenia ogtoszenia w BZP i przechowuje dowéd
publikaciji;



2.

o W Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (TED) — w przypadku
postepowan o wartosciach réwnych lub przekraczajgcych progi unijne,
zgodnie z przepisami ustawy Pzp (ogtoszenie przekazuje sie do publikacji
Urzedowi Publikacji UE);

o Na stronie BIP Muzeum - kazde ogtoszenie o zamowieniu publikowane w
BZP lub TED powinno zosta¢ rownolegle zamieszczone na Biuletynie
Informacji Publicznej Muzeum (oraz stronie internetowej Muzeum, o ile
jest odrebna), w sekcji Zamowienia Publiczne. Réwniez inne informacje
dot. postepowania (np. wyjasnienia tresci SWZ, zmiany ogtoszenia,
zawiadomienia o wyborze oferty) publikuje sie na BIP, jezeli wymagaja tego
przepisy lub dla zapewnienia przejrzystosci.

Ogtoszenie o zamoéwieniu (zarowno w BZP/TED, jak i na BIP) powinno zawiera¢
wszystkie wymagane ustawg informacje, w szczegdlnosci: opis przedmiotu
zamowienia, okreslenie wartosci lub zakresu zamoéwienia, kryteria oceny ofert i
ich znaczenie (wagi), termin sktadania ofert, warunki udziatu w postepowaniu
oraz wykaz wymaganych oswiadczen lub dokumentéow od wykonawcow. Wzor
ogtoszenia o zamowieniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu PZP
(przyktadowy format ogtoszenia do publikacji na BIP, zgodny z wymogami prawa).

Jezeli przed wszczeciem postepowania publikowano plan postepowan o
udzielenie zaméwien (zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy Pzp), Zamawiajacy
zapewnia jego dostepnosc¢ na BIP. Wszelkie zmiany planu postepowan rowniez
podlegaja publikacji w wymaganym terminie.

8 5. Przebieg postepowania i dokumentowanie

1.

str. 5

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sie zgodnie z
odpowiednimi przepisami ustawy Pzp, poczawszy od przygotowania i publikacji
ogtoszenia, poprzez sktadanie ofert, ich otwarcie, badanie i ocene, az do wyboru
oferty najkorzystniejszej i zawarcia umowy. W toku postepowania Zamawiajacy i
komisja (jesli powotana) dokumentujg wszystkie czynnosci w protokole
postepowania wymaganym przez art. 71 ustawy Pzp.

Otwarcie ofert nastepuje publicznie (o ile tryb tego wymaga, np. w przetargu
nieograniczonym) w terminie i miejscu okreslonym w SWZ i ogtoszeniu.
Sporzadza sie protokot z otwarcia ofert, zawierajgcy m.in. liste ofert, nazwy
wykonawcow i oferowane ceny. Informacje z otwarcia ofert Zamawiajgcy
niezwtocznie udostepnia na stronie internetowej (BIP).

Badanie i ocena ofert przeprowadzajg osoby wyznaczone (komisja przetargowa).
Weryfikuja one spetnienie warunkéw udziatu przez wykonawcéw, poprawnosé
ztozonych oswiadczen (w tym JEDZ, jezeli wymagany) i dokumentéw, oraz
dokonujg oceny ofert wedtug kryteriéw (np. cena, jakos¢, termin itp.).



o Jezeli oferta wymaga uzupetnienia brakujacych dokumentéw lub
wyjasnien (np. w przypadku razgco niskiej ceny lub niejasnosci),
Zamawiajgcy zwraca sie do wykonawcy o wyjasnienia lub uzupetnienie
na podstawie art. 128 ustawy Pzp. Wezwanie do ztozenia wyjasnien lub
dokumentoéw nastepuje pisemnie (droga elektroniczng) z wyznaczeniem
odpowiedniego terminu. Wzoér pisma — zapytania o wyjasnienie tresci
oferty stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu PZP.

o Jesli zachodzi przestanka odrzucenia oferty lub wykluczenia wykonawcy,
czyni sie stosowng adnotacje w protokole wraz z podstawg prawng.

Po ocenie ofert komisja sporzadza propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej
(lub stwierdza uniewaznienie postepowania z odpowiednim uzasadnieniem,
jezeli wystapity okolicznosci przewidziane w ustawie). Wynik postepowania
zatwierdza Dyrektor Muzeum jako kierownik zamawiajacego — poprzez
podpisanie protokotu postepowania i podjecie decyzji o wyborze oferty.

Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej przesyta sie wszystkim
wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, zgodnie z art. 253 ustawy Pzp. Informacje o
wyborze oferty Zamawiajgcy publikuje réwniez na BIP. W zawiadomieniu podaje
sie nazwe wybranego wykonawcy, uzasadnienie wyboru oraz streszczenie oceny i
poréwnania ztozonych ofert.

Zawarcie umowy z wybranym wykonawcg nastepuje w terminach i na zasadach
okreslonych w ustawie Pzp (z uwzglednieniem ewentualnych okreséw stand-
still). Umowe przygotowuje odpowiedzialny pracownik we wspoétpracy z radca
prawnym (jesliwymagane) i przedktada do podpisu Dyrektorowi Muzeum.
Umowa musi odpowiada¢ warunkom okreslonym w SWZ oraz ofercie
wykonawcy.

Uniewaznienie postepowania —w przypadku zaistnienia okolicznosci
przewidzianych w art. 255 lub 256 ustawy Pzp (np. brak ofert niepodlegajgcych
odrzuceniu, cena najtanszej oferty przekracza budzet, istotna zmiana
okolicznosci powoduje, ze zamowienie nie lezy w interesie publicznym itp.),
Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie. Decyzje o uniewaznieniu
podejmuje Dyrektor Muzeum na wniosek komisji, uzasadniajac jg na pismie.
Ogtoszenie o uniewaznieniu zamieszcza sie w BZP/TED oraz na BIP analogicznie
jak ogtoszenie pierwotne.

8§ 6. Archiwizacja i kontrola

1.

str. 6

Dokumentacja z przebiegu kazdego postepowania o zamodwienie publiczne
prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej zgodnie z art. 71 ust. 1
ustawy Pzp. Kompletny protokét postepowania wraz z zatagcznikami
(ogtoszenia, specyfikacja SWZ, oferty wykonawcow, korespondencja, notatki,



opinie, decyzje komisji, wyniki itp.) przechowuje sie w Muzeum przez okres co
najmniej 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania (zawarcia umowy). Jesli czas
trwania umowy przekracza 4 lata, dokumentacje przechowuje sie do uptywu
terminu przedawnienia roszczen z umowy. Za archiwizacje dokumentacji
odpowiada wyznaczony pracownik komérki organizacyjnej prowadzacej
postepowanie (np. sekretarz komisji lub pracownik ds. zaméwien).

W Muzeum prowadzi sie rejestr zamoéwien publicznych objetych ustawa Pzp,
zawierajgcy podstawowe informacje o kazdym postepowaniu (znak sprawy,
przedmiot zamaowienia, wartosg, tryb, daty ogtoszenia i zawarcia umowy,
wykonawca, kwota umowy itp.). Rejestr prowadzi upowazniony pracownik, a
nadzér nad nim sprawuje Dyrektor lub wyznaczona osoba.

Kontrola wewnetrzna — Dyrektor Muzeum lub osoba przez niego upowazniona
(np. Gtéwny Ksiegowy lub inspektor ds. kontroli) dokonuje okresowych
przegladow dokumentacji udzielonych zamoéwien w celu weryfikacji zgodnosci
prowadzonych postepowan z przepisami prawa i niniejszym Regulaminem. W
szczegoblnosci kontrola moze obejmowac sprawdzenie prawidtowosci
szacowania wartosci, przestrzegania trybow postepowan, kompletnosci
dokumentacji oraz spetnienia obowigzkow publikacyjnych. Wyniki kontroli
wewnetrznych prezentowane sg Dyrektorowi Muzeum wraz z ewentualnymi
zaleceniami.

Zamowienia publiczne Muzeum moga podlegac réwniez kontroli zewnetrznej
(np. przez Prezesa UZP, NIK, instytucje audytorskie funduszy UE). Pracownicy
Muzeum zobowigzani sg do wspotpracy z organami kontrolnymi, udostepniania
wymaganej dokumentacji oraz udzielania wyjasnien w toku kontroli.

8 7. Postanowienia koncowe

1.

str. 7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem PZP majg zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamadwien publicznych oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy (w szczegélnosci rozporzadzenia w sprawie dokumentéw, komunikacji
elektronicznej, protokotu postepowania itp.), a takze wewnetrzne procedury
Muzeum (np. zarzadzenia Dyrektora dotyczace pracy komisji przetargowej, etyki
pracownikow, itp.).

Regulamin PZP wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Muzeum i
podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum. Wszyscy
pracownicy uczestniczgcy w procesie udzielania zamoéwien zobowigzani sg do
zapoznania sie z trescig Regulaminu i jego przestrzegania.

Zataczniki do Regulaminu PZP stanowig wzory dokumentéw pomocniczych
wykorzystywanych w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego:



o Zatacznik nr 1: Wzér ogtoszenia o zamowieniu publicznym (do publikaciji
w BZP/BIP);

o Zatgcznik nr 2: Wzoér protokotu z wyboru oferty najkorzystniejszej
(podsumowanie wynikéw postepowania — na potrzeby wewnetrzne
Zamawiajgcego; uzupetnia oficjalny protokdt postepowania);

o Zatgcznik nr 3: Wzér pisma - zapytanie do wykonawcy o
wyjasnienia/oferte (np. wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny lub
uzupetnienia brakujgcych dokumentow).

Pozostate wzory dokumentow wymagane przepisami (np. Specyfikacja Warunkow
Zamdwienia, Jednolity Europejski Dokument Zamowienia, wzdr umowy) sa
opracowywane indywidualnie dla danego postepowania zgodnie z ustawag Pzp.

str. 8



Regulamin udzielania zamowien, do ktorych nie stosuje

sie ustawy PZP (zamdwienia ponizej progow

ustawowych)

8 1. Przedmiot i zakres regulaminu

1.

Niniejszy regulamin, zwany dalej ,,Regulaminem wewnetrznym?”, okresla zasady
udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez
Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju, do ktdrych nie majg zastosowania przepisy
ustawy Pzp zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (zamdwienia o wartosci
szacunkowej ponizej ustawowego progu 170 000 zt netto). Regulamin
wewnetrzny dotyczy wszystkich zamoéwien finansowanych ze sSrodkow
publicznych Muzeum, ktérych szacunkowa wartosé netto nie przekracza 170 000
zt.

Celem regulaminu wewnetrznego jest zapewnienie gospodarnosci, legalnosci i
transparentnosci wydatkowania srodkéw publicznych przy udzielaniu zaméwien
nieobjetych obowigzkiem stosowania ustawy Pzp, poprzez ustalenie
wewnetrznych procedur adekwatnych do wartosci zamaowienia.

Udzielajac zaméwien objetych niniejszym regulaminem, Muzeum stosuje
przepisy Kodeksu cywilnego (w zakresie zawierania umow) oraz kieruje sie
zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych i dobrymi
praktykami. W szczegolnosci nalezy przestrzegac¢ zasad: celowego i oszczednego
wydatkowania srodkow, uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
przejrzystosci i uczciwej konkurenciji.

Ilekro¢ w Regulaminie wewnetrznym jest mowa o Zamawiajacym,
Whnioskodawcy, Dyrektorze Muzeum lub innych pojeciach zdefiniowanych w
Regulaminie PZP (81 ust. 2 Regulaminu PZP), nalezy je rozumie¢ tak samo jak tam
okreslono. Dyrektor Muzeum sprawuje nadzér nad udzielaniem zamowien
objetych niniejszym regulaminem, a kierownicy komérek organizacyjnych
(wnioskodawcy) oraz osoby przez nich upowaznione odpowiadajg za nalezyte
stosowanie okreslonych procedur.

8§ 2. Progi i tryby udzielania zaméwien

1.

str. 9

Ustala sie nastepujace wewnetrzne progi wartosci zamoéwien oraz
odpowiadajgce im procedury udzielania zamowien, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Pzp:

a) Zamowienia o wartosci szacunkowej do 50 000 zt netto (wtgcznie) — procedura
zakupu bezposredniego (dowolna forma udzielenia zamdwienia, bez obowigzku



przeprowadzania formalnego postepowania konkurencyjnego);

b) Zamodwienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt do 170 000 zt netto -
procedura zapytania ofertowego (konkurencyjne rozeznanie rynku poprzez
zebranie ofert od wykonawcow).

Prég wartosci, o ktérym mowa powyzej, dotyczy tacznej wartosci zamodwienia.
Przy ustalaniu wartosci zamdwienia sumuje sie wartosci wszystkich czesci
zamoéwienia tego samego rodzaju, ktére Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w danym
roku (zabronione jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie wartosci w
celu niestosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie). Wartosc¢
szacunkowg zamoéwienia ustala Wnioskodawca z nalezytg starannoscia
(analogicznie jak w 83 ust. 2 Regulaminu PZP). Jes$li zachodzi watpliwosc¢ czy
wartosc¢ nie przekroczy progu 170 000 zt netto, nalezy przyja¢ stosowanie ustawy
Pzp.

W sytuaciji, gdy przepisy odrebne (np. wytyczne programoéw dofinansowania ze
srodkéw UE) wymagajag zastosowania bardziej rygorystycznych procedur dla
zamowien o wartosci ponizej 170 000 zt (np. obowigzek konkurencyjnego wyboru
wykonawecy od nizszych progow), stosuje sie te przepisy szczegélne z
pierwszenstwem przed postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 3. Zakup bezposredni (do 50 000 zt netto)

1.

str. 10

Dla zamoéwien, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza 50 000 zt netto,
dopuszcza sie udzielenie zamowienia w trybie zakupu bezposredniego, tj. bez
koniecznosci przeprowadzania sformalizowanego postepowania ofertowego.
Oznacza to mozliwos¢ dokonania zakupu towaru lub ustugi badz zlecenia rob o6t
wedtug uznania Wnioskodawecy, przy zachowaniu zasad celowosci, oszczednosci
i efektywnosci wydatkowania sSrodkow.

Zakup bezposredni moze polegaé na ztozeniu zamodwienia u wybranego przez
Whnioskodawce wykonawcy (np. zakup w sklepie, ztozenie zamdwienia przez
platforme elektroniczng, zawarcie umowy z wolnej reki) bez uprzedniego
publicznego ogtaszania zapytania ofertowego.

Dokumentowanie: Dla zamowien do 50 000 zt nie ma obowiagzku sporzgdzania
protokotu ani szczegétowej dokumentacji postepowania. Minimalng
dokumentacje stanowi dowdéd zakupu/ustugi, np. faktura lub rachunek opisany
merytorycznie przez Wnioskodawce (tj. potwierdzajacy cel zakupu).
Whnioskodawca powinien na fakturze lub odrebnym zatgczniku ztozyé podpis
potwierdzajgcy odbidr towaru/ustugi i zgodnos¢ realizacji zzamdéwieniem.

Zatwierdzenie wydatku: Realizacja zakupu bezposredniego wymaga
uprzedniego uzyskania zgody wtasciwej osoby zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Muzeum dotyczgcymi zaciggania zobowigzan finansowych (np.



zatwierdzenie przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego na etapie sktadania

zapotrzebowania/zlecenia).

Rejestracja: Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg wewnetrzng
ewidencje drobnych zakupow do 50 000 zt (np. rejestr zamodwien), w celu
monitorowania tacznych wydatkéw i unikniecia przekroczenia progu

uprawniajgcego do stosowania procedury uproszczone;j.

8 4. Procedura zapytania ofertowego (50 001 zt— 170 000 zt netto)

1.

str. 11

W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 000 zt netto,

lecz nieprzekraczajacej 170 000 zt netto, Muzeum udziela zamdéwienia po
przeprowadzeniu procedury konkurencyjnej w formie zapytania ofertowego.

Procedure te wszczyna sie ha podstawie wniosku Wnioskodawcy zatwierdzonego

przez Dyrektora Muzeum (analogicznie do 83 ust.1 Regulaminu PZP),

zawierajgcego opis przedmiotu zamowienia oraz szacunkowa wartosc.

Przygotowanie zapytania ofertowego: Wnioskodawca (przy wsparciu

merytorycznym np. pracownika ds. zamoéwien) sporzadza Zapytanie ofertowe —

dokument skierowany do potencjalnych wykonawcow. Wzér zapytania

ofertowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu wewnetrznego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

o

opis przedmiotu zamowienia (szczegétowy zakres dostaw/ustug lub robot,
ewentualnie wymagania techniczne lub jakosciowe),

wymagany termin realizacji zamoéwienia (lub harmonogram),

kryteria oceny ofert (np. cena — obowigzkowo; dopuszczalne inne kryteria
jakosciowe, termin realizacji itp., z podaniem wag procentowych, jezeli
poza ceng),

termin i sposob sktadania ofert (data i godzina graniczna, forma ztozenia —
np. e-mail, platforma zakupowa lub ztozenie pisemne w siedzibie
Muzeum),

okres, przez jaki oferta powinna by¢ wazna (jezeli jest to istotne),

informacje o dokumentach lub oswiadczeniach, jakie maja dostarczyé
wykonawcy wraz z ofertg (np. formularz ofertowy — wedtug zatagczonego
wzoru, ewentualnie oswiadczenie o braku powigzanh —wg zatgcznika,
referencje lub inne dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkow, jesli
Muzeum takie okresla),

projekt umowy lub istothe postanowienia umowy, jakie zostang zawarte z
wybranym wykonawca (jezeli charakter zamowienia tego wymaga),



3.

str. 12

o zastrzezenie o prawie uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny
(opcjonalnie, ale zalecane dla zabezpieczenia mozliwosci nieudzielenia
zamoéwienia).

Publikacja i zaproszenie wykonawcdow: Zapytanie ofertowe nalezy opublikowaé
na stronie internetowej Muzeum (BIP) w dedykowanej zaktadce dotyczacej
zamowien publicznych ponizej 170 000 zt. Informacja o wszczeciu postepowania
powinna by¢ dostepna publicznie co najmniej przez okres sktadania ofert.
Dodatkowo, Zamawiajacy skieruje zapytanie ofertowe (np. droga e-mail) do
minimum trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku dziata taka liczba
podmiotdéw zdolnych do realizacji zamdéwienia) — celem zapewnienia
konkurencyjnosci. W zapytaniu nalezy wskazac, gdzie (na jakiej stronie) dostepna
jest petna tres¢ zapytania ofertowego oraz zatgczniki.

Termin na sktadanie ofert: powinien by¢ dostosowany do przedmiotu
zamowienia, jednak nie krotszy niz 3 dni robocze od wystania/ogtoszenia
zapytania ofertowego, a zalecany termin minimalny to 7 dni kalendarzowych. W
przypadku bardziej ztozonych zaméwien (np. ustugi wymagajace przygotowania
koncepciji, roboty budowlane), wskazane jest wyznaczenie dtuzszego terminu
(np. 10-14 dni).

Oferty wykonawcdw: powinny by¢ sktadane w formie wskazanej w zapytaniu
(np. e-mail na wskazany adres lub poprzez dedykowana platforme). Kazda oferta
ztozona w terminie rejestrowana jest pod numerem wptywu. Wykonawcy
zobowigzani sg ztozy¢ wypetniony formularz ofertowy (wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do regulaminu) oraz wymagane
oswiadczenia/dokumenty. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie i ocena ofert: Po uptywie terminu sktadania ofert co najmniej dwie
osoby wyznaczone przez Dyrektora (np. Wnioskodawca oraz inny pracownik,
ewentualnie komisja dwu- lub trzyosobowa) dokonuja otwarcia ofert (jesli oferty
wptywaty e-mailem - otwarcia skrzynki o wyznaczonej godzinie). Otwarcie ofert
nie musi mie¢ publicznego charakteru, jednak powinno zosta¢ odnotowane w
protokole. Nastepnie osoby oceniajace dokonujg badania ofert pod katem
spetnienia wymagan zapytania (zgodnosc¢ z opisem przedmiotu zamadwienia,
kompletnosé oferty, wymagane dokumenty) oraz oceny wedtug kryteriow
okreslonych w zapytaniu.

o Jezeli oferta wymaga dodatkowych wyjasnien (np. oczywista omytka
rachunkowa lub brak jakiego$ mniej istotnego dokumentu), Zamawiajacy
moze skontaktowac sie z wykonawca w celu uzupetnienia/wyjasnienia,
wyznaczajgc krdtki termin. Takie czynnosci i ich rezultaty nalezy
odnotowac w protokole.
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str. 13

o Oferty, ktore nie spetniajg istotnych wymagan zapytania (np. niezgodne z
opisem przedmiotu zamowienia) lub zostaty ztozone po terminie, moga
zostac¢ odrzucone.

Wyboér oferty najkorzystniejszej: Po ocenie ofert sporzadza sie Protokot z
wyboru oferty (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu).
Protokét powinien zawieraé¢ co najmniej: liste ztozonych ofert (nazwy
wykonawcow, oferowane ceny oraz inne istotne elementy), wskazanie oferty
wybranej jako najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem wyboru (np. najnizsza
cena, spetnienie wszystkich kryteriow), ewentualnie wskazanie ofert
odrzuconych lub niewaznych z podaniem przyczyn. Protokét podpisujg osoby
dokonujgce oceny (lub wszyscy cztonkowie komisiji, jesli powotano komisje).

o Kryterium wyboru: co do zasady podstawowym kryterium jest cena
brutto. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych kryteriéw oceny, jesli
zostaty one okreslone w zapytaniu (np. okres gwarancji, doswiadczenie
wykonawecy, jakos¢ proponowanych rozwigzan). W takim przypadku w
protokole nalezy pokazac¢ oceny czgstkowe itgczng punktacje dla kazdej
oferty.

Zatwierdzenie wyniku: Protokot z wyboru oferty przedktada sie Dyrektorowi
Muzeum do zatwierdzenia. Zatwierdzenie nastepuje poprzez podpis Dyrektora na
protokole (opcjonalnie z klauzulg ,Wyrazam zgode na udzielenie zamdwienia
wykonawcy wskazanemu w protokole”). W przypadku, gdy Dyrektor nie zatwierdzi
wyboru (np. z powodu dostrzezonych nieprawidtowosci lub braku
zabezpieczonych srodkéw finansowych), postepowanie moze zostac
uniewaznione albo wymaga ponownego przeprowadzenia.

Informacja dla wykonawcoéw: Po zatwierdzeniu wyniku Zamawiajacy
niezwtocznie informuje wszystkich wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty, o wyniku
postepowania — wskazujgc wybranego wykonawce i oferowang cene (oraz
opcjonalnie krotkie uzasadnienie). Informacja moze by¢ przekazana e-mailowo
oraz powinna zostac¢ opublikowana na stronie internetowej Muzeum (obok tresci
zapytania ofertowego).

.Umowa z wykonawca: Zamowienie udzielone w trybie zapytania ofertowego

moze by¢ sfinalizowane poprzez:

o podpisanie umowy cywilnoprawnej pomiedzy Muzeum a wybranym
wykonawca (w formie pisemnej — jest to zalecane zwtaszcza dla zaméwien
o wiekszej wartosci lub bardziej skomplikowanych, np. ustugi, roboty
budowlane), lub



11.

o wystawienie zamoéwienia/zlecenia (pisemnego potwierdzenia
zamoéwienia) podpisanego przez Dyrektora Muzeum i doreczonego
wykonawecy, a nastepnie akceptacje go przez wykonawce, lub

o dokonanie zakupu na podstawie faktury pro forma/ostatecznej (w
przypadku prostych dostaw) — o ile charakter zamdwienia na to pozwala.
W kazdym przypadku forma zawarcia umowy powinna zapewnia¢ nalezyte
zabezpieczenie interesu Muzeum (np. zawiera¢ opis przedmiotu
zamowienia, cene, termin realizacji, kary umowne za
niewykonanie/zwtoke —jezeli stosowane). Wz6r umowy moze by¢
zatgczony do zapytania ofertowego lub negocjowany z wybranym
wykonawca po wyborze oferty.

Uniewaznienie postepowania: Muzeum zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia postepowania prowadzonego w trybie zapytania ofertowego na
kazdym etapie, jezeli: nie wptyneta zadna oferta lub zadna oferta nie spetnia
wymagan, ceny ofert przekraczajg kwote, jakg Muzeum moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia, lub wystapita inna uzasadniona przyczyna (w tym
istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze zamoéwienie nie lezy w interesie
Muzeum). O uniewaznieniu wraz z podaniem przyczyny wykonawcy zostang
poinformowani (oraz informacja zostanie zamieszczona na stronie wraz z
ogtoszeniem).

8 5. Obowigzki archiwizacyjne i ewidencyjne

1.

str. 14

Dla kazdego zamoéwienia udzielonego w trybie zapytania ofertowego sporzadza
sie dokumentacje obejmujgca co najmniej: tres¢ zapytania ofertowego, dowody
wystania zapytania do wykonawcow (np. e-maile) i publikacji na stronie,
otrzymane oferty (wydruki e-maili z ofertami lub dokumenty ofertowe),
ewentualng korespondencje z wykonawcami (np. pytania i wyjasnienia do tresci
zapytania), protokot z wyboru oferty, oswiadczenie wybranego wykonawcy o
braku powigzan, umowe/zamowienie zawartg z wykonawca, oraz inne istotne
dokumenty zwigzane z postepowaniem.

Catosc¢ dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy przechowywac w komaérce
organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania (lub w
sekretariacie Dyrektora) przez okres co najmniej 4 lat od zakorniczenia realizacji
zamowienia. Dokumenty moga byé przechowywane w formie papierowej
(oryginaty wydrukowane i podpisane) lub elektronicznej (skany, e-maile -z
zapewnieniem dostepu i bezpieczenstwa danych). Po uptywie 4 lat
dokumentacja moze zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego zgodnie z
przepisami o archiwizacji dokumentoéw.
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W Muzeum prowadzony jest rejestr zamoéwien udzielanych poza ustawag PZP (do
170 000 zt). Rejestr prowadzi wyznaczony pracownik (np. w dziale
administracyjnym lub ksiegowosci) i wpisuje sie do niego podstawowe
informacje o kazdym zamowieniu objetym niniejszym regulaminem:
numer/identyfikator sprawy, data wszczecia i zakoficzenia postepowania, opis
przedmiotu zamowienia, wartosci otrzymanych ofert (ceny), dane wybranego
wykonawecy i warto$é umowy, a takze adnotacje o dochowaniu procedury (np.
liczba otrzymanych ofert, data publikacji zapytania itp.). Rejestr pozwala na
kontrole tgcznych wydatkéw oraz weryfikacje przestrzegania progéw okreslonych
w 82,

8 6. Obowigzki kontrolne i sprawozdawcze

1.

str. 15

Nadzor nad udzielaniem zamowien objetych Regulaminem wewnetrznym
sprawuje Dyrektor Muzeum. Kierownicy komadrek organizacyjnych Muzeum
odpowiadajg za stosowanie wtasciwej procedury w zaleznosci od wartosci
zamoéwienia oraz za inicjowanie postepowania zgodnie z regulaminem. Gtéwny
Ksiegowy (Skarbnik) Muzeum monitoruje wydatki pod katem zgodnosci z planem
finansowym oraz kompletnosci dokumentacji wydatkow.

Kontrola wewnetrzna: Co najmniej raz w roku Dyrektor (lub upowazniona przez
niego osoba, np. audytor wewnetrzny) przeprowadza przeglad wybranych
zamowien udzielonych na podstawie niniejszego regulaminu, w celu oceny
zgodnosci procedur z postanowieniami regulaminu i zasadami gospodarowania
srodkami publicznymi. W ramach kontroli sprawdza sie m.in.: czy wtasciwie
oszacowano wartosci zamoéwien, czy dla odpowiednich progéw zastosowano
wtasciwe procedury (np. czy nie pominieto zapytania ofertowego gdy byto
wymagane), czy dokumentacja postepowan jest kompletna, oraz czy osiagnieto
racjonalne ceny/warunki realizacji. Wyniki kontroli wewnetrznej sg
dokumentowane w formie notatki lub protokotu i przedstawiane Dyrektorowi.

Sprawozdawczos¢: Zamowienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu
podlegaja uwzglednieniu w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach
publicznych, ktére Muzeum ma obowigzek przekazywac Prezesowi UZP (zgodnie
z art. 82 ustawy Pzp). W tym celu pracownik odpowiedzialny za zamdéwienia
gromadzi dane o wszystkich udzielonych zamoéwieniach, w tym tych ponizej 170
000 zt, aby mdc ujgé je w wymaganym sprawozdaniu rocznym (cho¢ formalnie
nie sg one ,,zamoéwieniami publicznymi” w rozumieniu ustawy, UZP wymaga
wykazania zamdéwien udzielonych z wytgczeniem ustawy).

Muzeum moze takze publikowaé wewnetrzne zestawienia lub raporty z
udzielonych zamdéwien wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp, celem
zwiekszenia transparentnosci. Rekomenduje sig, aby na stronie BIP Muzeum



zamieszczana byta informacja o udzielonych zaméwieniach ponizej 170 000 zt
(np. kwartalne lub roczne zestawienie zawierajgce przedmiot zamowienia, date,
wykonawece i kwote zawartej umowy).

8 7. Postanowienia koncowe

1.

str. 16

Regulamin wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora
Muzeum. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc ewentualne
wczesniejsze instrukcje lub wytyczne dotyczace zasad udzielania zamoéwien do
ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp, o ile byty wydane.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie wewnetrznym decyzje podejmuje
Dyrektor Muzeum, kierujac sie zasadami racjonalnosci wydatkowania srodkow
publicznych oraz duchem ustawy Prawo zamdéwien publicznych (cho¢ formalnie
nieobowigzujacej, moze stanowi¢ wskazéwke interpretacyjng). Wszelkie
odstepstwa od procedur przewidzianych w niniejszym regulaminie muszg by¢
nalezycie uzasadnione na pisSmie i zaakceptowane przez Dyrektora Muzeum.

Zataczniki do Regulaminu wewnetrznego stanowig wzory dokumentéw
stosowane w procedurze zapytania ofertowego:

o Zatgcznik nr 1: Wzoér zapytania ofertowego — pismo (ogtoszenie)
kierowane do wykonawcoéw, zawierajgce opis zamowienia i warunki
sktadania ofert;

o Zatgcznik nr 2: Wzér formularza ofertowego — formularz, na ktérym
wykonawca przedstawia swojg oferte (dane wykonawcy, opis
oferowanego przedmiotu jesli wymagany, cena netto/brutto, termin
realizacji, okres zwigzania oferta, itp.);

o Zatgcznik nr 3: Wzoér protokotu z wyboru oferty najkorzystniejszej —
formularz do uzupetnienia przebiegu oceny ofert (m.in. zestawienie ofert,
kryteria, wybér wykonawcy, uzasadnienie);

o Zatgcznik nr4: Wzér oswiadczenia wykonawcy o braku powigzan
osobowych lub kapitatowych z Zamawiajacym - oswiadczenie
wymagane od wybranego wykonawcy (lub wszystkich sktadajacych oferte,
wedle decyzji Zamawiajgcego) potwierdzajgce, ze nie wystepuja
powigzania mogace budzié konflikt intereséw.



Zatgcznik nr 1 — Wzdr zapytania ofertowego (dot. Regulaminu
wewnetrznego)
Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju, ul. ..., 44-330 Jastrzebie-Zdréj

Zapytanie ofertowe nr/
Jastrzebie-Zdréj, dnia ..20__r.

Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju (Zamawiajgcy) zaprasza do ztozenia oferty na:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
Przedmiotem zamdoéwienia jest [krdtki opis przedmiotu zamowienia: dostawa/wykonanie
czego], zgodnie z nastepujgcymi wymaganiami:

e Zakres zamowienia: [np. dostawa materiatow/plansz wystawowych..., wykonanie
ustugi konserwacji zabytkow..., roboty polegajace na ...].

o Szczegodtowy opis: [tu mozna odestac do zatgcznika z doktadna specyfikacjag lub
opisac¢ najwazniejsze cechy].

¢ Termin realizacji: [np. do 30 dni od zawarcia umowy, lub data dzienna].
e Miegjsce realizacji dostawy/ustugi: [np. siedziba Muzeum...].

2. Warunki udziatu (opcjonalnie):

O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie wykonawcy dysponujgcy niezbednym
potencjatem technicznym i doswiadczeniem w realizacji podobnych zamdéwien.
Zamawiajacy nie stawia szczegélnych warunkéw udziatu w postepowaniu /lub
nastepujgce warunki:

e [np. Wykonawca musi wykazac¢ wykonanie co najmniej 2 podobnych
dostaw/ustug w ostatnich 3 latach],

e [np. dysponowanie osobami o okreslonych kwalifikacjach].

Wykonawcy wraz z ofertg powinni zataczyé: [np. aktualny odpis KRS/CEIDG, referencje
potwierdzajace doswiadczenie, certyfikaty jakosci — jesli wymagane]. Brak zataczenia
ww. dokumentow nie skutkuje automatycznie odrzuceniem oferty, jednakich
nieprzedtozenie moze negatywnie wptynaé na ocene spetniania warunkéw.

3. Kryteria oceny ofert:
Najnizsza cena brutto —waga 100%.
(Alternatywnie, jezeli przewidziano inne kryteria:)

e Cena brutto-60%,

¢ Termin wykonania - 20% (ocena: najkrétszy zaoferowany termin = 20 pkt,
pozostate proporcjonalnie mniej),

¢ Okres gwarancji —20% (ocena: najdtuzszy okres = 20 pkt, inne proporcjonalnie).
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Zamawiajacy wybierze oferte, ktdra uzyska najwyzsza liczbe punktéw wg powyzszych
kryteriow (sumarycznie max 100 pkt).

4. Sposdéb przygotowania oferty:

Wykonawca powinien sporzadzi¢ oferte na formularzu ofertowym stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zapytania. Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie, podajac
wszystkie wymagane informacje (ceny, terminy, dane wykonawcy). Oferta musi by¢
podpisana przez osobe upowazniong do reprezentacji wykonawcy.

Oferta moze by¢ ztozona:

e wformie elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanych dokumentéw na
adres e-mail: zamowienia@muzeum-jastrzebie.pl, lub

¢ wformie papierowejw zaklejonej kopercie w siedzibie Muzeum (adres jw.), z
dopiskiem ,Zapytanie ofertowe nr /- oferta”.

5. Termin i miejsce ztozenia oferty:

Termin sktadania ofert uptywa dnia ..20__r. o godz. :.

Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu
oferty do Zamawiajgcego (czas odbioru e-maila lub odnotowania dostarczenia do
siedziby).

6. Termin zwigzania oferta:
Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

7. Informacje dodatkowe:

e Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgdania od wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz uzupetnienia ewentualnych brakujacych
dokumentow.

¢ Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie bez podania przyczyny. Wykonawcom nie przystuguje roszczenie z tytutu
uniewaznienia.

¢ Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.
Umowa zostanie zawarta z wybranym wykonawca po pozytywnym zakonczeniu
procedury.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowy (wzér) — do wypetnienia przez Wykonawce.

2. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitatowych (wzér).

3. (Ewentualnie) Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia / projekt umowy.
(podpis i dane osoby sporzadzajacej zapytanie / aprobata Dyrektora)
str. 18



Zatagcznik nr 2 - Wzér formularza ofertowego (dot. Regulaminu
wewnetrznego)

FORMULARZ OFERTOWY
Dotyczy zapytania ofertowego nr/
Nazwa zadania: [krotki opis przedmiotu zamowienia]

1. Dane Wykonawcy:

o Petnanazwa firmy:

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

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

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

2. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za cene:

o Cenanetto:....cccceeevennnns zt
o Podatek VAT (... %): ccevvveereennnnnns zt
o Cena brutto:................... zt (stownie brutto:

(Jesli oferte sktadano na rézne pozycje/elementy — mozna rozbi¢ cene na czesci zgodnie
Z zapytaniem)

3. Termin realizacji zamoéwienia:

(np. ... dni/tygodni od daty zawarcia umowy, lub data dzienna zakoriczenia)

4. Okres gwarancji (jesli wymagany/oceniany):

(np. ... miesiecy od odbioru przedmiotu zamdwienia)

5. Warunki ptatnosci (opcjonalnie):

(np. przelew 14 dni od dostarczenia faktury VAT po wykonaniu zamowienia)

6. Oswiadczenia:
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o Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z trescig zapytania ofertowego i
zatgcznikow, akceptujemy okreslone w nich warunki i zobowigzujemy sie
w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na warunkach w
zapytaniu okreslonych.

o Oswiadczamy, ze spetniamy warunki udziatu w postepowaniu (o ile byty
okreslone) oraz ze posiadamy niezbedne zasoby i doswiadczenie do
wykonania zamowienia.

o Oswiadczamy, ze oferowana cena obejmuje wszelkie koszty realizacji
zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamédwienia.

o [Opcjonalnie] Oswiadczamy, ze nie jesteSmy powigzani osobowo ani
kapitatowo z Zamawiajacym, tj. nie zachodzg zadne relacje, o ktérych
mowa w zataczniku ,,Oswiadczenie o braku powigzan”. (To mozna
wykreslic, jesli zatacznik jest sktadany oddzielnie.)

7. Zataczniki do oferty:
o Wypetnione i podpisane oswiadczenie o braku powigzan (jesli wymagane).

o [Inne dokumenty wymagane przez zapytanie, np. referencje, wykaz ustug,
petnomocnictwo jesli oferta jest podpisana przez petnomocnika, itp.]

podpis osoby upowaznionej do reprezentacji Wykonawcy
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Zatgcznik nr 3 - Wzdr protokotu z wyboru oferty najkorzystniejszej (dot.
Regulaminu wewnetrznego)

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY
Postepowanie w trybie zapytania ofertowego nr / dotyczace: [krotki opis zamdwienia]

1. Data ogtoszenia zapytania: ..............c............ (publikacja na stronie/www oraz
wystanie zaproszen do wykonawcow w dniu ........c.....eeeee... )-

2. Termin sktadania ofert: ........................... (oferty przyjmowano do godz. .... dnia
.................. ).

3. Liczba otrzymanych ofert: ......... (stownie: cooeevieineriireicr e, ).

4. Wykaz ztozonych ofert:

Cena ofertowa Uwagi (np. braki, informacje
Lp. Wykonawca (nazwa, adres)

brutto (zt) dodatkowe)
L e et e Zb
e ceeaa e Z
PP Z
Z

(W tabeli mozna wymienic¢ wszystkich wykonawcow i kluczowe elementy ich ofert; jezeli
kryteria oceny inne niz cena byty stosowane, mozna dodac¢ kolumny lub osobno

zestawic punktacje.)
5. Informacja o odrzuceniu ofert (jesli dotyczy):

o Ofertanr... (WyYkonaweCa: .....cccouiiiiiiiiiiiiiee v ) zostata
odrzucona z powodu:

(np. niezgodnosc¢ z opisem przedmiotu zamdwienia, braki formalne, oferta

ztoZzona po terminie).
6. Kryteria oceny i przyznane punkty: (wypetnic, jesli kryteria wieloczynnikowe)
o Cena-waga... %,

o [Inne kryterium] -waga ... %, sposdb oceny: ..................
Punkty przyznane ofertom:

o Oferta Wykonawcy .........: cena —... pkt; [inne] —... pkt; razem: ... pkt.
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o Oferta Wykonawcy .........: cena —... pkt; [inne] —... pkt; razem: ... pkt.
(Kontynuowac dla wszystkich ofert.)

7. Wybor najkorzystniejszej oferty:
Na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym jako
najkorzystniejsza zostata wybrana oferta:

WYKONAWCECA: .....eeniiiiiiiiiiie ettt eeeree e et e e eree e e eaeans (nazwa / dane
zwycieskiego wykonawcy)

Cena brutto wybranej oferty: ..................... zt

Uzasadnienie wyboru: oferta spetnia wszystkie wymagania okreslone w zapytaniu
ofertowym, a zaproponowana cena (lub tgczna punktacja ... pkt) jest najkorzystniejsza
sposrod ztozonych ofert.

8. Zatwierdzenie wynikow:
Osoby dokonujgce oceny ofert: ....oouueiieerieiiiiierieeeiee v (imie i nazwisko,
stanowisko)
................................................... (imie i nazwisko, stanowisko)

Podpisy oceniajacych: ......ccoevvveivniiinnnnnenn. ) eerrrerrneererenerrieerneenaes dnia ....cceeevuneennn.

Zatwierdzam wybor oferty najkorzystniejszej wskazany w pkt 7:
Dyrektor MUZEUM: ..ccuvveeieiieeeeeieetevee e e eens (podpis) dnia .......ceeuneennns

(Po zatwierdzeniu, nalezy powiadomi¢ wykonawcdw o wyniku i przystapi¢ do zawarcia
umowy z wybranym wykonawca.)

str. 22



Zatgcznik nr 4 - Wzdor oswiadczenia o braku powigzan osobowych lub
kapitatowych (dot. Regulaminu wewnetrznego)

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z Zamawiajacym

Ja, Nizej podpiSany/a ......ccuueriieeiiiiiiieee e (imie i nazwisko), dziatajac w
IMIieNiu i NA rZECZ WYKONAWCY ...cvturiiiiiiiiriieieeeeetee e et v eeieeveeeeaaeeeeesennssnnnaas (petna
nazwa firmy wykonawcy) ubiegajacego sie o udzielenie zamowienia publicznego przez
Muzeum Miejskie w Jastrzebiu-Zdroju, oswiadczam, ze nie jestem powigzany osobowo
ani kapitatowo z Zamawiajgcym, tj. z Muzeum Miejskim w Jastrzebiu-Zdroju, ani z
osobami upowaznionymi do dziatania w imieniu Zamawiajgcego lub mogacymi wptywac
na wybor wykonawcy.

Przez powigzania osobowe lub kapitatowe z Zamawiajacym rozumie sie wzajemne
relacje pomiedzy Wykonawcag (lub osobami uprawnionymi do reprezentowania
Wykonawcy albo wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy) a Zamawiajgcym (lub osobami
upowaznionymi do jego reprezentacji, lub osobami wykonujacymi u Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury), polegajace w
szczegolnosci na:

e uczestniczeniu w spotce jako wspolnik lub posiadaniu co najmniej 10% udziatow
albo akcji Zamawiajgcego lub Wykonawcy;

¢ petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika Zamawiajgcego lub Wykonawcy;

e pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa drugiego stopnia lub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej albo w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli — z osobg dziatajgcg po stronie
Zamawiajacego (tj. z Dyrektorem Muzeum lub osobami wykonujgacymi u
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z postepowaniem);

o jakimkolwiek innym faktycznym lub prawnym powigzaniu, ktére moze budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci i obiektywizmu w wyborze
wykonawcy w niniejszym postepowaniu.

Niniejsze oswiadczenie sktadam swiadomy/a odpowiedzialnosci za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

miejscowoscé, data
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podpis osoby upowaznionej do reprezentacji Wykonawcy
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