zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora nr 110/2025

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
JEST NIZSZA NIZ KWOTA 170 000 ZtOTYCH
W MUZEUM HISTORYCZNYM MIASTA KRAKOWA

§1.

Postanowienia ogdlne. Stowniczek

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza niz kwota 170 000
ztotych netto, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje
udzielania w Muzeum Krakowa zamodwien do ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo
zamoéwien publicznych.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do finansowanych ze srodkéw publicznych
zamowien publicznych udzielanych przez Muzeum, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi
i roboty budowlane - wytgczonych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 10 wrzesnia 2019
r. Prawo Zamowien Publicznych spod rygoréow ustawy, tj. zamowien ktorych wartos$é jest nizsza
niz kwota 170 000 ztotych netto - zwanych dalej Zaméwieniem lub Zamoéwieniami.

3. Przy udzielaniu Zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2)

racjonalnego gospodarowania publicznymi $rodkami finansowymi, w tym zasady
wydatkowania Srodkéw publicznych:
a) w sposdb celowy i oszczedny;
b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadéw;
c) przy optymalnym doborze metod i Srodkdow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
d) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
e) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

4.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig;

dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi
lub dostawami;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamodwien publicznych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

Zamawiajgcym lub Muzeum — nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum Historyczne Miasta Krakowa;



7) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika Muzeum Historycznego Miasta Krakowa
odpowiedzialnego za realizacje danego Zamdwienia;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych
ktorych wartos¢ jest nizsza niz kwota 170 000 ztotych;

9) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym
a Wykonawcg, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
przygotowanej zgodnie z obowigzujgcag Procedurg postepowania w zakresie opracowywania,
podpisywania i rejestrowania umow. Przypadki w ktérych Muzeum zawiera umowy w formie
pisemnej oraz przypadki w ktdrych mozliwe jest niezawieranie uméow w formie pisemne;j
wskazane sg dodatkowo w § 15 niniejszej Procedury,

10) petnomocnictwie — petnomocnictwa udzielone przez Dyrektora poszczegdlnym Pracownikom
- do zaciggania w imieniu Muzeum zobowigzan finansowych do kwoty 20 000 zt netto lub
Przetozonym Pracownikéw (Kierownikom komérek organizacyjnych) — do zaciggania w imieniu
Muzeum zobowigzan finansowych i podpisywania uméw do kwoty 50 000 zt netto.

§2
Przedziaty kwotowe (progi) Zamoéwien

1. W Muzeum ustala sie nastepujgce przedziaty kwotowe (progi) wartosci Zamowien, w zaleznosci
od ktorych Pracownik obowigzany bedzie podejmowac odpowiednie dziatania:
1) Zamdwienia o wartosci do 20 000,00 zt netto (§3 Regulaminu),
2) Zaméwienia o wartosci od 20 000,01 zt netto do 50 000,00 zt netto (§ 4 Regulaminu),
3) Zamodwienia o wartosci od 50 000,01 zt netto do 100 000,00 zt netto (§ 5 Regulaminu),
4) Zamodwienia o wartos$ci od 100 000,01 zt netto do 169 999,99 zt netto (§ 6 regulaminu).
2. Ustalenia wartosci Zaméwienia, a tym samym kwalifikacji Zamodwienia do jednego z progéw
wskazanych w ust. 1, Pracownik dokonuje na podstawie oszacowania wartosci, zgodnie z zapisami
§ 7 Regulaminu.
3. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
Zamoéwienia jest plan finansowy Muzeum na dany rok budzetowy.

§3
Zamowienia do wartosci 20 000,00 zt netto

W celu udzielenia Zamoéwienia do wartosci 20 000,00 zt netto nalezy wykona¢ kolejne, nastepujgce
dziafania:

1) Pracownik dokonuje oszacowania wartosci Zamdéwienia zgodnie z zasadami wskazanymi
w § 7 Regulaminu, z czego sporzadza notatke z ustalenia szacunkowej wartosci Zamowienia,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu, z wyjgtkiem sytuacji w ktérych
sporzadzenie notatki nie jest konieczne ( § 7 ust. 5). Notatka jest sporzgdzana i opatrywana przez
Pracownika jego imieniem i nazwiskiem - w pliku Word zapisanym w formie PDF. Nie jest
wymagane drukowanie notatki, ani jej przechowywanie w formie papierowej. Notatka winna
zosta¢ dotgczona do przez Pracownika do faktury/rachunku w trakcie dokonywania opisu
faktury/rachunku w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw ksiegowych stosowanym w
Muzeum. Notatka jest dotagczana w formie pliku PDF

2) W przypadku gdy pracownik Muzeum nie bedzie samodzielnie dokonywat Zamoéwienia, a tylko
zlecat je do wykonania innemu dziatowi (np. Dziatowi Administracji), obowigzany jest mimo
wszystko do dokonania oszacowania wartosci Zamowienia, sporzadzenia notatki z ustalenia
szacunkowej wartosci Zamodwienia i przestania tej notatki mailowo w pliku PDF do pracownika



3)

4)

5)

6)

innego dziatu, ktéry udzieli Zamdwienia. Powyzsze nie dotyczy przypadkéw wskazanychw § 15
ust. 7 niniejszego Regulaminu.

Pracownik ustala, czy w danym przypadku, w zwigzku z udzieleniem danego Zamodwienia
powinna zosta¢ zawarta umowa w formie pisemnej (§ 15 niniejszego Regulaminu). W przypadku
stwierdzenia, ze umowa powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej, Pracownik przekazuje do
Dziatu Prawnego wraz z notatkg z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia i z numerem
audytu (wniosku o zapotrzebowanie) wniosek o sporzadzenie umowy lub samodzielnie
przygotowuje projekt umowy (jesli jest pracownikiem komérki organizacyjnej upowaznionej do
przygotowywania projektéw), zgodnie z Procedurg postepowania w zakresie opracowywania,
podpisywania i rejestrowania uméw. Przygotowanie i podpisywanie umowy odbywa sie zgodnie
zw/w Procedurg. Umowa moze zostac zatwierdzona dopiero po uzyskaniu zatwierdzenia audytu
(wniosku o zapotrzebowanie). Zamdwienie zostaje udzielone na podstawie zawartej umowy.
W przypadku stwierdzenia, ze umowa nie musi zostaé¢ sporzagdzona w formie pisemnej,
Pracownik samodezielnie, jezeli posiada odpowiednie petnomocnictwo do zaciggania zobowigzan
finansowych do 20 000,00 zt udzielone przez Dyrektora lub jesli nie to w uzgodnieniu ze swoim
przetozonym, ktéry posiada takie petnomocnictwo — dokonuje Zamoéwienia, przesyfajgc mailem
Zlecenie (zgodnie z wzorem — zatgcznik nr 1b do niniejszego Regulaminu) lub dokonujac
bezposrednio zakupu (np. w sklepie internetowym, sklepie stacjonarnym). Przestanie/ztozenie
Zamoéwienia lub dokonanie zakupu musi by¢é poprzedzone uzyskaniem przez Pracownika
zatwierdzonego audytu (wniosku o zapotrzebowanie).

W przypadku jednorazowych Zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 500,00 zt netto, ktérych
przedmiotem jest dostawa rzeczy lub towardw gotowych, powszechnie dostepnych, o
ustalonych parametrach jakosciowych - mogg by¢ one zrealizowane przez zakup w sklepie o
najdogodniejszym potozeniu.

Notatka z ustalenia szacunkowej wartosci Zamdwienia w postaci pliku PDF dotgczana jest do
umowy w elektronicznym systemie obiegu uméw (Xpertis/Cogisoft) albo do faktury/rachunku
(w przypadku gdy umowa nie musi zostac¢ zawarta w formie pisemnej).

8§84

Zamowienia o wartosci od 20 000,01 zt netto do 50 000,00 zt netto

W celu udzielenia Zamdwienia do wartosci od 20 000,01 zt netto do 50 000,00 zt netto nalezy wykonac
kolejne nastepujgce dziatania:

1)

2)

3)

Pracownik dokonuje oszacowania wartosci Zamoéwienia zgodnie z zasadami wskazanymi
w § 7 Regulaminu.

Pracownik sporzgdza notatke z ustalenia szacunkowej wartosci Zamowienia, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu. Notatka po wydrukowaniu i podpisaniu przez
pracownika zostanie dotgczona na dalszym etapie postepowania do Protokotu z wyboru
wykonawecy lub dostawcy.

Pracownik obowigzany jest sformutowac zaproszenie do zlozenia oferty, okreslajagce w
szczegodlnosci opis przedmiotu zamoéwienia oraz warunki Zamowienia (wskazujac jego istotne
elementy tj. parametry czy tez termin realizacji, gwarancje itp.) wraz z kryteriami wyboru oferty,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 11
Regulaminu. Kryteriami wyboru mogg by¢ cena albo cena i inne kryteria gwarantujce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jako$é, funkcjonalnosc,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania Zamdwienia,
doswiadczenie wykonawcy lub dostawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy lub
dostawcy. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadaé¢ zadaniu opisanemu w
audycie (wniosku o zapotrzebowanie) i nie przekroczy¢ kwoty zarezerwowanej w nim na



4)

5)

6)
7)
8)

9)

realizacje wydatku. W przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, opis
przedmiotu zamdwienia winien dodatkowo uwzgledniaé wymagania w zakresie dostepnosci dla
0s6b niepetnosprawnych (architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej),
chyba ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamoéwienia).

Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z kryteriami wyboru oferty zatwierdza Przetozony
Pracownika, a w przypadku nieobecnosci w pracy Przetozonego — jego zastepca. W przypadku
Pracownikdw, ktérych Przetozonym jest Dyrektor - zaproszenie zatwierdza Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora ds. Programowych.

Po uzyskaniu zatwierdzenia zaproszenia w sposdb wskazany w ust. 5, Pracownik obowigzany
jest nastepnie przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, majgce na celu wytonienie wykonawcy
lub dostawcy Zamodwienia - poprzez skierowanie zaproszen do co najmniej dwoch dostawcow
lub wykonawcoéw (o ile taka liczba dostawcow lub wykonawcéw istnieje na rynku), w celu
uzyskania od nich ofert.

Postepowanie jest wazne jesli wptynie co najmniej jedna wazna oferta. .

Ztozenie oferty przez dostawce lub wykonawce nastepuje zgodnie z zapisami § 8 Regulaminu.
Pracownik dokonuje oceny ofert i ewentualnie odrzuca oferte lub oferty — zgodnie z zapisami
§ 9 Regulaminu.

Pracownik moze uniewazni¢ postepowanie w przypadkach opisanych w § 9 Regulaminu.

10) Po dokonaniu oceny, w przypadku gdy postepowanie nie zostato uniewaznione - Pracownik

dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z zapisami § 10 Regulaminu. Pracownik
sporzadza Protokét z wyboru wykonawcy lub dostawcy zamdwienia - zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Pracownik zawiadamia pisemnie
wykonawcéw/dostawcow, ktdérzy ztozyli oferty o wyborze oferty najkorzystniejszej wraz z
uzasadnieniem.

11) Protokdt z wyboru wykonawcy lub dostawy zamdwienia wymaga podpisu Pracownika oraz

zatwierdzenia przez Przetozonego Pracownika, a w przypadku nieobecnosci w pracy
Przetozonego — przez jego zastepce. W przypadku Pracownikdéw, ktérych Przetozonym jest
Dyrektor - zatwierdzenia dokonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Programowych.

12) Pracownik ustala, czy w danym przypadku, w zwigzku z udzieleniem danego Zamowienia

13

powinna zostaé zawarta umowa w formie pisemnej (§ 15 niniejszego Regulaminu). W przypadku
stwierdzenia, ze umowa powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej Pracownik przekazuje do
Dziatu Prawnego wraz z notatkg z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia i z numerem
audytu (wniosku o zapotrzebowanie) wniosek o sporzadzenie umowy lub samodzielnie
przygotowuje projekt umowy (jesli jest pracownikiem komérki organizacyjnej upowaznionej do
przygotowywania projektéw), zgodnie z Procedurg postepowania w zakresie opracowywania,
podpisywania i rejestrowania umdéw. Przygotowanie i podpisywanie umowy odbywa sie zgodnie
z w/w Procedurg. Umowa moze zosta¢ zatwierdzona dopiero po uzyskaniu zatwierdzenia
audytu. Zamodwienie zostaje udzielone na podstawie zawartej umowy.

) Dokumentacja z przeprowadzenia procedury wytonienia wykonawcy zamoéwier publicznych
wraz z podpisang umowa zostaje przekazana przez Pracownika do Dziatu Kontrolingu.

§5

Zamowienia o wartosci od 50 000,01 zt netto do 100 000,00 zt netto

W celu udzielenia Zaméwienia do wartosci od 50 000,01 zt netto do 100 000,00 zt netto nalezy
wykonac kolejne nastepujgce dziatania:

1)

2)

Pracownik dokonuje oszacowania wartosci Zaméwienia zgodnie z zasadami wskazanymi
w § 7 Regulaminu.

Pracownik sporzadza notatke z ustalenia szacunkowej wartosci Zamowienia, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Notatka po wydrukowaniu i podpisaniu przez



3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

pracownika zostanie dotgczona na dalszym etapie postepowania do Protokotu z wyboru
wykonawecy lub dostawcy.

Pracownik obowigzany jest sformutowaé zaproszenie do zloienia oferty, okreslajgce w
szczegdlnosci opis przedmiotu zamodwienia oraz wstepne warunki Zamowienia (opisaé
Zamoéwienie, wskazujgc jego istotne elementy tj. parametry czy tez termin realizacji itp.) wraz z
kryteriami wyboru oferty, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, z zastrzezeniem § 11 Regulaminu. Kryteriami wyboru mogg by¢ cena albo cena i
inne kryteria gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w
szczegodlnosci: jakosé, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis, termin
wykonania Zamowienia, doswiadczenie wykonawcy lub dostawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy lub dostawcy. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiada¢ zadaniu
opisanemu w audycie( wniosku o wydatek) i nie przekroczyé kwoty zarezerwowanej w nim na
realizacje wydatku. W przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku osdb fizycznych, opis
przedmiotu zamdwienia winien dodatkowo uwzgledniaé wymagania w zakresie dostepnosci dla
0s6b niepetnosprawnych (architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej), chyba
Ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia.

Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z kryteriami wyboru oferty zatwierdza Przetozony
Pracownika, a w przypadku nieobecnosci w pracy Przetozonego — jego zastepca. W przypadku
Pracownikow, ktérych Przetozonym jest Dyrektor - zaproszenie zatwierdza Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora ds. Programowych.

Po uzyskaniu zatwierdzenia zaproszenia w sposéb wskazany w ust. 4, Pracownik obowigzany jest
nastepnie przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, majace na celu wytonienie wykonawcy lub dostawcy
Zamoéwienia - poprzez skierowanie zaproszen do co najmniej trzech dostawcéw
lub wykonawcéw (o ile taka liczba dostawcéw lub wykonawcdw istnieje na rynku), w celu
uzyskania od nich ofert.

Postepowanie jest wazne jesli wptynie co najmniej jedna wazna oferta. Ztozenie oferty przez
dostawce lub wykonawce nastepuje zgodnie z zapisami § 8 Regulaminu.

Pracownik dokonuje oceny ofert i ewentualnie odrzuca oferte lub oferty — zgodnie z zapisami
§ 9 Regulaminu.

Pracownik moze uniewazni¢ postepowanie w przypadkach opisanych w § 9 Regulaminu.

Po dokonaniu oceny ofert, w przypadku gdy postepowanie nie zostato uniewaznione - Pracownik
dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z zapisami § 10 Regulaminu. Pracownik
sporzadza Protokét z wyboru wykonawcy lub dostawcy zamdwienia zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Pracownik zawiadamia pisemnie
wykonawcéw/dostawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze oferty najkorzystniejszej wraz z
uzasadnieniem.

10) Protokdt z wyboru wykonawcy lub dostawy zamdwienia wymaga podpisu Pracownika oraz

zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora, w pionie ktérego zatrudniony jest Pracownik. W
przypadku Pracownikéw pionu Dyrektora protokét zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
ds. Programowych.

11) Pracownik ustala, czy w danym przypadku, w zwigzku z udzieleniem danego Zaméwienia powinna

zosta¢ zawarta umowa w formie pisemnej (§ 15 niniejszego Regulaminu). W przypadku
stwierdzenia, ze umowa powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej Pracownik przekazuje do
Dziatu Prawnego wraz z notatkg z ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia i znumerem audytu
(wniosku o zapotrzebowanie) wniosek o sporzgdzenie umowy lub samodzielnie przygotowuje
projekt umowy (jesli jest pracownikiem komdrki organizacyjnej upowaznionej do
przygotowywania projektéw), zgodnie z Procedurg postepowania w zakresie opracowywania,
podpisywania i rejestrowania uméw. Przygotowanie i podpisywanie umowy odbywa sie zgodnie z
w/w Procedurg. Umowa moze zosta¢ zatwierdzona dopiero po uzyskaniu zatwierdzenia audytu.
Zamodwienie zostaje udzielone na podstawie zawartej umowy.

12) Dokumentacja z przeprowadzenia procedury wytonienia wykonawcy zamoéwien publicznych wraz

z podpisang umowa zostaje przekazana przez Pracownika do Dziatu Kontrolingu.



§6

Zamowienia o wartosci od 100 000,01 zt netto do 169 999,99 zt netto

W celu udzielenia Zamdwienia do wartosci od 100 000,01 zt netto do 169 999,99 zt netto nalezy
wykonac kolejne nastepujgce dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Pracownik dokonuje oszacowania wartosci Zamowienia zgodnie z zasadami wskazanymi
w § 7 Regulaminu. Notatka po wydrukowaniu i podpisaniu przez pracownika zostanie
dotaczona na dalszym etapie postepowania do Protokotu z wyboru wykonawcy lub dostawcy.
Pracownik sporzadza notatke z ustalenia szacunkowej wartosci Zamédwienia, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik obowigzany jest sformutowa¢ zaproszenie do ztozenia oferty, okreslajace opis
przedmiotu zamowienia oraz wstepne warunki Zaméwienia (opisa¢ Zamodwienie, wskazujac
jego istotne elementy tj. parametry czy tez termin realizacji itp.) wraz z kryteriami wyboru
oferty, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, z
zastrzezeniem § 11 Regulaminu. Kryteriami wyboru mogg by¢ cena albo cena i inne kryteria
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
Zamoéwienia, doswiadczenie wykonawcy lub dostawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawecy lub dostawcy. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadac¢ zadaniu
opisanemu w audycie( wniosku o wydatek) i nie przekroczy¢ kwoty zarezerwowanej w nim na
realizacje wydatku. W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku osdéb fizycznych, opis
przedmiotu zamdwienia winien dodatkowo uwzglednia¢ wymagania w zakresie dostepnosci
dla oséb niepetnosprawnych (architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej),
chyba Zze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia. Do zaproszenia do
ztozenia oferty moze by¢ dotgczany wzér umowy.

Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z kryteriami wyboru oferty zatwierdza Zastepca Dyrektora,
w pionie ktérego zatrudniony jest Pracownik. W przypadku Pracownikéw pionu Dyrektora
zaproszenie zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Programowych.

Po uzyskaniu zatwierdzenia zaproszenia w sposdb wskazany w ust. 4, Pracownik obowigzany
jest nastepnie przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, majgce na celu wytonienie wykonawcy
lub dostawcy Zamowienia - poprzez skierowanie zaproszen do co najmniej trzech dostawcéw
lub wykonawcéw (o ile taka liczba dostawcéw lub wykonawcéw istnieje na rynku), w celu
uzyskania od nich ofert oraz dodatkowo zamiesci¢ zaproszenie do ztozenia ofert adresowane
do nieokreslonej liczby wykonawcow lub dostawcéw na stronie internetowej Muzeum
www.muzeumkrakowa.pl w zaktadce Zaméwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 170 000,00 zt netto. Pracownik ma obowigzek udokumentowac (np. zrzut ekranu) fakt
opublikowania zapytania na stronie internetowej Muzeum.

Postepowanie jest wazne jesli wptynie co najmniej jedna wazna oferta.

Ztozenie oferty przez dostawce lub wykonawce nastepuje zgodnie z zapisami § 8 Regulaminu.
Pracownik dokonuje oceny oferti ewentualnie odrzuca oferte lub oferty — zgodnie z zapisami
§ 9 Regulaminu.

Pracownik moze uniewazni¢ postepowanie w przypadkach opisanych w § 9 Regulaminu

10) Po dokonaniu oceny ofert, w przypadku gdy postepowanie nie zostato uniewaznione -

Pracownik dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z zapisami § 10 Regulaminu.
Pracownik sporzadza Protokét z wyboru wykonawcy lub dostawcy zaméwienia - zgodnie z
wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Pracownik zawiadamia
pisemnie wykonawcow/dostawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze oferty najkorzystniejsze;j
wraz z uzasadnieniem.

11) Protokdét z wyboru wykonawcy lub dostawy zamdwienia wymaga podpisu Pracownika oraz

zatwierdzenia przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



10.

12) Pracownik przekazuje wraz z numerem zatwierdzonego audytu oraz wybrang ofertg do Dziatu
Prawnego wniosek o sporzadzenie umowy lub samodzielnie przygotowuje projekt umowy
(jesli jest pracownikiem komérki organizacyjnej upowaznionej do przygotowywania projektow
umow) — zgodnie z obowigzujgcg Procedury postepowania w zakresie opracowywania,
podpisywania i rejestrowania umow. Przygotowanie i podpisanie umowy odbywa sie zgodnie
z w/w Procedurg. Zamowienie zostaje udzielone na podstawie zawartej umowy.

13) Dokumentacja z przeprowadzenia procedury wytonienia wykonawcy zaméwien publicznych
wraz z podpisang umowa zostaje przekazana przez Pracownika do Dziatu Kontrolingu.

§7
Szacowanie wartosci Zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje przed
rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia ma obowigzek ustalenia jego wartosci
szacunkowej (bez podatku VAT) z nalezytg starannoscia.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla robot
budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego. Wzér
notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zamoéwien o wartosci do 20 000,00 zt netto notatka z ustalenia wartosci
szacunkowej zamoéwienia jest sporzadzana i opatrywana przez Pracownika jego imieniem i
nazwiskiem - w pliku Word zapisanym w formie PDF, z zastrzezeniem ust. 5. Nie jest wymagane
jej drukowanie, ani przechowywanie w formie papierowej. Notatka winna zosta¢ dotgczona do
przez Pracownika do faktury/rachunku w trakcie dokonywania opisu faktury/rachunku w
elektronicznym systemie obiegu dokumentdéw ksiegowych stosowanym w Muzeum. Notatka jest
dotaczana w formie pliku PDF.

W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 20 000,00 zt netto notatka jest
sporzadzana przez Pracownika, drukowana, podpisywana wtasnorecznie i dotgczana do protokotfu
z wyboru wykonawcy, stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu .

W przypadku jednorazowych zaméwien do kwoty 500,00 zt netto notatke z szacunku, o ktérej
mowa w ust. 2 moze zastgpic sporzgdzony przez Pracownika, w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdw ksiegowych stosowanym w Muzeum, opis dowodu zakupu tj. rachunku/faktury, o
nastepujacej tresci: ,0Swiadczam, ze dokonanie niniejszego zamdwienia zostato poprzedzone
wykonaniem w_dniu_....... (wpisac¢ date dokonania szacowania) szacowania jego wartosci.
Szacowanie zostato wykonane metods ...... (wpisac zastosowang metode szacowania).”

Warto$¢ szacunkowg zamoéwien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28-36 ustawy PZP.
Wyciag z w/w przepisdw stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Oszacowania wartosci przedmiotu zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
wszczeciem postepowania na dostawy i ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem
postepowania na roboty budowlane.

Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzanie oferty, zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji.

Nie dopuszcza sie sporzgdzania opisu przedmiotu zamdwienia poprzez odwotanie sie do znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu
zamoéwienia i nie mozna opisa¢ go za pomocy innych, dostatecznie doktadnych okreslen, a
wskazaniu takiemu towarzyszga wyrazy ,lub réwnowaziny” i zostang okreslone kryteria
potwierdzenia réwnowaznosci.

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy, dzieli¢ zamdwienia tego samego
rodzaju na czesci lub zanizac jego wartosci.




§8.
Ztozenie oferty

. Oferty wykonawcow lub dostawcow winny by¢ sktadane w formie wskazanej w zapytaniu,
w szczegdlnosci moze byc¢ to w formie pisemnej, elektronicznej. Dopuszczona jest forma przestania
oferty drogg mailowa.

. Oferty majg by¢ zostac ztozone w terminie i w sposéb wskazany w zaproszeniu do ztozenia oferty
oraz obejmowac wszystkie elementy wskazane w zaproszeniu.

. Cena w ofercie powinna zosta¢ podana przez wykonawce lub dostawce w kwotach netto oraz
brutto.

§09.
Odrzucenie oferty. Uniewaznienie postepowania

Pracownik odrzuca oferte w szczegdlnosci, jezeli:

a) jejtres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem postanowien § 10 ust. 4;

b) wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu, w szczegélnosci gdy ogtoszono
upadtosc albo likwidacje wykonawcy;

c) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t. jedn., Dz. U. z 2020 r., poz. 1913);

d) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

e) wykonawca nie udzielit wyjasnien w zakresie razgco niskiej ceny lub kosztu;

f) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

g) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw.

Odrzucajac oferte, Pracownik powiadamia o tym fakcie pisemnie wykonawce lub dostawce, ktérego
oferte odrzucit.

Pracownik moze uniewaznié¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia w szczegdlnosci w przypadku

gdy:

a) nie zatozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg Muzeum
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze mozliwe jest zwiekszenie tej
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie Zamowienia nie lezy w interesie Muzeum, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidzie¢;

d) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie umowy.

Pracownik moze uniewazni¢ postepowanie bez podawania przyczyny.

W przypadku uniewaznienia postepowania Pracownik pisemnie powiadomi o tym fakcie podmioty,

ktore ztozyty oferty.

§10.
Wyboér wykonawcy lub dostawcy

. Zamoéwienia udziela sie temu wykonawcy lub dostawcy, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejszg
zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert.

. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgcy najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteridw opisanych w zaproszeniu do ztozenia oferty.



3. W przypadku gdy oferta zawiera razaco niskg cene, Pracownik moze wezwaé podmiot, ktdry ztozyt
oferte do wyjasnienia sposobu obliczenia ceny, wyznaczajgc podmiotowi termin na dokonanie tej
czynnosci.

4. W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcy lub dostawcy wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert, w tym wyjasnien dotyczacych razgco niskiej ceny oraz wezwac
wykonawce lub dostawce do uzupetnienia niekompletnych ofert, a w przypadku, ich
nieuzupetnienia w wyznaczonym terminie, ma prawo oferte odrzucic.

5. Zamawiajacy poprawi w ztozonych ofertach oczywiste omytki pisarskie, rachunkowe, inne
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, chyba ze mimo ich poprawienia oferta podlega
odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert, o ile mozliwos¢ taka zostata wskazana w
zapytaniu.

7. Po dokonaniu wyboru oferty Pracownik obowigzany jest sporzadzi¢ Protokét z wyboru wykonawcy
lub dostawcy zamodwienia - zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

8. Protokdét z wyboru wykonawcy lub dostawy zaméwienia wymaga podpisu Pracownika oraz
zatwierdzenia przez Przetozonego Pracownika lub Zastepce Dyrektora, w pionie ktérego
zatrudniony jest Pracownik, w zaleznosci od wartosci Zamdéwienia. O wyniku postepowania i
wyborze oferty Pracownik moze zawiadomié¢ wykonawce/dostawce dopiero po zatwierdzeniu
protokotu.

9. W przypadku gdy z Procedury postepowania w zakresie opracowywania, podpisywania i
rejestrowania uméw wynika obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej—Zamodwienie udzielne
jest na podstawie umowy.

10.W przypadku gdy nie istnieje obowigzek zawarcia umowy z formie pisemnej Zamdwienia udziela sie
na podstawie Zlecenia lub poprzez dokonanie zakupu, w zaleznosci od rodzaju Zamodwienia oraz
postanowien niniejszego Regulaminu, przez osoby posiadajgce do tego odpowiednie
petnomocnictwa udzielone przez Dyrektora.

11.Pracownik nie moze zatwierdzi¢ samodzielnie protokotu z wyboru wykonawcy lub dostawcy
Zamoéwienia. Zastepca Dyrektora nie moze samodzielnie zatwierdzi¢ protokotu z wyboru
wykonawecy lub dostawcy Zaméwienia w przypadku gdyby byt osobg odpowiedzialng za realizacje
Zamowienia.

§11

Przypadki Zamoéwien o wartosci rownej lub wiekszej niz 20 000 zt netto a mniejszej niz 100 000 zt
netto, w ktorych nie jest wymagane przygotowywanie i ztozenie zaproszenia do ztozenia oferty

1. W przypadku Zamoéwien polegajacych na dokonywaniu zakupu rzeczy lub towaréw gotowych,
oznaczonych co do gatunku, o ustalonych cechach i identycznych parametrach oferowanych na
rynku przez réinych sprzedajacych, jezeli polityka sprzedazowa podmiotédw Swiadczacych
profesjonalne ustugi sprzedazy nie przewiduje sktadania ofert w nastepstwie wystania zaproszenia
do ztozenia ofert (np. hipermarkety spozywcze, hipermarkety budowlane) lub zakup dokonywany
jest on-line bezposrednio na platformie zakupowej sprzedajgcego — mozliwe jest dokonanie takiego
zakupu bez koniecznosci przygotowania i ztozenia zaproszenia do ztozenia oferty oraz bez
koniecznosci zawierania umowy w formie pisemnej, pod warunkiem realizacji ponizszych
postanowien niniejszego paragrafu.

2. W przypadku opisanym w ust. 1 Pracownik dokonuje oszacowania wartosci Zamdwienia zgodnie z
zasadami wskazanymi w § 7 Regulaminu oraz sporzadza notatke z ustalenia szacunkowej wartosci
Zamowienia, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1a do Regulaminu.

3. W notatce, o ktorej mowa w ust. 2 dokonuje wyboru podmiotu sprzedajgcego oferujgcego
realizacje Zamowienia w sposdb najkorzystniejszy.



Notatka jest podpisywana przez Pracownika oraz zatwierdzana przez jego Przetozonego - w
przypadku dokonywania Zamdwien o wartosci do 50 000 zt netto lub przez Dyrektora albo Zastepce
Dyrektora — w przypadku Zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 50 000 zt netto.

. Zamoéwienie (zakup) jest dokonywane poprzez Pracownika lub przez Przetozonego Pracownika —w
zaleznosci od warto$ci Zaméwienia i posiadanych przez nich petnomocnictw.

. W przypadkach opisanych niniejszym paragrafem notatka z szacowania winna zosta¢ wydrukowana
i podpisana oraz zatwierdzona osobistymi podpisami. Notatka jest skanowana i dotgczana w pliku
PDF do opisu faktury w systemie Cogisoft. Nie ma obowigzku przechowywania notatki w formie
papierowe;.

§12.
Przypadki szczegdlne — usuniecie awarii i skutkow zdarzen lodowych

Z zastrzezeniem ust. 2 ponizej, przewiduje sie mozliwos¢ odstgpienia od procedur opisanych
w niniejszym Regulaminie - w sytuacji, ktorej nie mozna byto przewidzie¢, zachodzi koniecznos¢
natychmiastowego wykonania lub udzielenia Zamoéwienia, w szczegélnosci:

a) w przypadku konieczno$ci natychmiastowego usuniecia awarii,

b) w przypadku koniecznosci natychmiastowego usuniecia skutkow zdarzen losowych.

2. W przypadkach wskazanych w ust. 1 Pracownik obowigzany jest uzgodnic¢ telefonicznie ze swoim
Przetozonym lub z Zastepcg Dyrektora koniecznos$¢ usuniecia awarii lub skutkéw zdarzen losowych
w tym koszty tego usuniecia. W dalszej kolejnosci, po zakornczeniu czynnosci zwigzanych z
usuwaniem (lub wczesniej jezeli jest to mozliwe) Pracownik obowigzany jest sporzadzi¢ notatke
stuzbowa, w ktérej opisze dang sytuacje, jej przyczyny oraz poda uzasadnienie dokonanego wyboru
wykonawcy lub dostawcy oraz koszty dokonanego usuniecia. Notatka stuzbowa winna zostaé
zatwierdzona przez Zastepce Dyrektora, w pionie ktdrego zatrudniony jest Pracownik, a w
przypadku Pracownikéw pionu Dyrektora — przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Programowych. Wzér notatki stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§13
Wytaczenia od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie

1. Procedur okre$lonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie w przypadkach okreslonych
ponizej bez wzgledu na warto$¢ tego zamdwienia:

1) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi $wiadczone w zakresie prac badawczo-
rozwojowych prowadzonych w projekcie przez osoby fizyczne wskazane w zatwierdzonym
whniosku o dofinansowanie projektu, posiadajagce wymagane kwalifikacje, pozwalajace na
przeprowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie z tym wnioskiem,

2) w przypadku zaméwien, ktére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z
jednego z nastepujacych powoddéw:

a) brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, gdy istnieje tylko
jeden wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowaé zamdwienie, albo

b) przedmiot zamdéwienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw wtasnosci
intelektualnej, gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma wytgczne prawo do
dysponowania przedmiotem zamowienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej, o ile
nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamaowienia,

c¢) w przypadku zamdwien w zakresie dziatalnosci naukowej, twérczej lub artystycznej, ktére
moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

d) w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym,



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) w przypadku zaméwien na dostawy dokonywanych na gietdzie towarowej w rozumieniu

f)

przepisébw o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowe] innych panistw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

w przypadku zamdwien udzielanych przez placdwke zagraniczng w rozumieniu przepisow
o stuzbie zagranicznej,

g) w przypadku zamoéwien dotyczgcych ustug prawniczych, w tym ustug notariusza (nie

dotyczy ustug kompleksowej obstugi prawnej),

h) w przypadku zaméwien udzielanych wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurami

j)

okreslonymi w niniejszym Regulaminie na dodatkowe dostawy, polegajgcych na
czeSciowej wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych
dostaw lub rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do
nabycia materiatdw o innych wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji (czas trwania umowy w sprawie
zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczaé 3 lat),
w przypadku udzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurami okreslonymi w
niniejszym Regulaminie zamdwien na dostawy polegajacych na czesciowej wymianie
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw lub
rozbudowie istniejgcych instalacji, gdy zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatdw o innych wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢
techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktéw lub instalacji.
w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdéwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych, zamdwienia polegajacego
na powtérzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych, jezeli takie zamodwienia byto
przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniu dla zamdwienia podstawowego i jest zgodne z
jego przedmiotem oraz catkowita wartos¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy
obliczaniu jego wartosci,

zamowien, ktérych przedmiotem jest zakup zbiorow muzealnych,

zamowien, ktorych przedmiotem jest sporzgdzanie opinii i ekspertyz zwigzanych ze zbiorami

muzealnymi, w tym ich pozyskiwaniem, konserwacjg, wyceng, oceng autentycznosci i stanu

zachowania,

zamowien, ktdrych przedmiotem sg indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia

indywidualne, specjalistyczne, studia itp.),

zamoéwien, ktorych przedmiotem jest sporzadzanie recenzji (opinii) naukowych i

wydawniczych na potrzeby dziatalnosci naukowej, wydawniczej lub wystawienniczej

Muzeum,

zamowien, ktérych przedmiotem jest publikacja reklam wystaw i wydarzen Muzeum w

portalach internetowych, komunikacji miejskiej, PKP oraz na dworcach autobusowych,

kolejowych i lotniczych,

zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ogdlnodostepne ustugi komunikacyjne $wiadczone

zgodnie z cennikiem przez przewoznikdw autobusowych, kolejowych, samolotowych (z

wytgczeniem przypadku najmu catych buséw, autobuséw celem wykonania specjalnych

ustug na rzecz Muzeum),

zamoéwienn, ktorych przedmiotem s3 publikacje w czasopismach naukowych,

specjalistycznych i innych publikacjach, w tym druk artykutéw, abstraktéw, materiatéw o

charakterze naukowym, w tym lokowanych w periodykach i wydawnictwach zagranicznych

oraz e-wydawnictwa.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 Pracownik obowigzany sporzadzi¢ notatke stuzbowg, w ktorej
opisze dang sytuacje, jej przyczyny oraz wskaze wybranego wykonawce lub dostawce, a takze poda
numer audytu (wniosku o zapotrzebowanie). Notatka stuzbowa winna zosta¢ zatwierdzona przez
Zastepce Dyrektora, w pionie ktérego zatrudniony jest Pracownik, a w przypadku Pracownikow
pionu Dyrektora — przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Programowych. Wzér notatki



stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu. Zamédwienie zostanie udzielone na podstawie umowy jesli
zawarcie umowy w formie pisemnej przewiduje Procedura postepowania w zakresie
opracowywania, podpisywania i rejestrowania umoéw (§ 15 niniejszej Procedury) lub na podstawie
zlecenia albo bezposredniego zakupu — jesli zawarcie umowy w formie pisemnej nie jest konieczne.

§14

Na pisemny wniosek Pracownika prowadzgcego postepowanie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach innych niz wskazanych w § 12 — 13 Regulaminu Dyrektor lub Zastepca Dyrektora moze
wyrazié¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§15

Umowy zawierane w formie pisemnej oraz przypadki kiedy sporzadzenie umowy w formie
pisemnej nie jest wymagane

1. Umowa powinna by¢ sporzadzona w formie zgodnej z obowigzujagcymi przepisami prawa,
z zastrzezeniem ust. 2 — 7 ponizej.
2. Umowy:

a) cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej
lub prowadzacymi dziatalnos$¢ gospodarczg nierejestrowang,

b) przeniesienia praw autorskich lub udzielenia licencji,

c) darowizny lub kupna obiektéw celem wprowadzenia ich do zbioréw muzealnych jako muzealia
lub do zasobu materiatéw pomocniczych (z wytgczeniem przypadkdéw gdy darowizna nastepuje
na podstawie lub w wykonaniu przepiséw prawa miejscowego albo gdy podmiot
profesjonalnie zajmujacy sie ich sprzedaza, np. dom aukcyjny, nie przewiduje zawierania
umowy w formie pisemnej),

d) uzyczenia lub wypozyczenia muzealidw lub débr kultury (z wytaczeniem przypadkéw, gdy
wypozyczajacy lub uzyczajacy je podmiot nie przewiduje zawierania umowy w formie
pisemnej)

e) ubezpieczenia

powinny by¢ sporzadzone zawsze w formie pisemnej, bez wzgledu na ich wartos¢. Ponadto
w formie pisemnej powinny byé sporzgdzone umowy, wobec ktérych obowigzujgce przepisy
nakfadajg obowigzek ich sporzadzenia w takiej formie pod rygorem niewaznosci.

3. Pozostate umowy, nie wymienione w ust. 2 powinny by¢ sporzadzone w formie pisemnej,
w przypadku gdy wartos$¢ przedmiotu umowy jest rowna lub przekracza kwote 20 000,00 zt netto,
z wyfaczeniem przypadkdéw, o ktdrych mowa w ust. 4.

4. Zakup rzeczy lub towaréw gotowych, oznaczonych co do gatunku, o ustalonych cechach
i identycznych parametrach oferowanych na rynku przez réinych sprzedajacych — nie wymaga
zawarcia umowy w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ przedmiotu zamodwienia. W
przypadku natomiast, gdy zakup potaczony jest z ustugg (z wytaczeniem samej ustugi dostawy
towaru lub rzeczy do Muzeum) - umowa winna zosta¢ zawarta w formie pisemnej, gdy wartosc
przedmiotu umowy jest rdwna lub przekracza kwote 20 000,00 zt netto. Niezawieranie umowy w
formie pisemnej nie wytgcza obowigzku stosowania Procedury zamdwien publicznych , ktorych
wartos¢ jest nizsza niz kwota 170 000 ztotych w Muzeum Krakowa.

5. Brak umowy zawieranej w formie pisemnej nie wyfgcza obowigzku uzyskania utrwalonej zgody
danej osoby na wykorzystanie jej wizerunku — w przypadku gdy taki wizerunek bedzie przez
Muzeum nastepnie wykorzystywany.



6. Ustalajgc, czy istnieje obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej, Inicjator bierze pod uwage
wyltgcznie warto$¢ przedmiotu procedowanego przez siebie zamowienia, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W Muzeum zawierane s3 umowy w formie pisemnej na nastepujace ustugi i zakupy wspélne,
o tacznej wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zt netto, realizowane na rzecz
wszystkich komarek organizacyjnych:

a) catering —zadanie realizowane przez Sekcje Produkcji Wydarzen Muzealnych jako Inicjatora,

b) wydruki wielkoformatowe - zadanie realizowane przez Dziat Produkcji Wystaw i Wydarzen
Mugzealnych jako Inicjatora,

c) ustugi druku - zadanie realizowane przez Wydawnictwo Muzeum Krakowa jako Inicjatora,

d) zakup artykutdéw promocyjnych, gadzetow - zadanie realizowane przez Sekcje Sprzedazy jako
Inicjatora,

e) zakup artykutdow czystosciowych - zadanie realizowane przez Dziat Administracji, jako
Inicjatora,

f) zakup artykutéw biurowych - zadanie realizowane przez Dziat Administracji, jako Inicjatora

g) zakup artykutdw elektrycznych - zadanie realizowane przez Dziat Administracji, jako
Inicjatora,

h) zakup artykutéw instalacyjno-hydraulicznych - zadanie realizowane przez Dziat Administracji,
jako Inicjatora,

i) zakup mebliikrzeset (innych niz nabywane w ramach projektéw) - zadanie realizowane przez
Dziat Administracji, jako Inicjatora,

j)  zakup sprzetu AGD (innego niz nabywanego w ramach projektéw) - zadanie realizowane
przez Dziat Administracji, jako Inicjatora,

k) zakup sprzetu komputerowego — zadanie realizowane przez Dziat Informatyczny jako
Inicjatora,

[) zakup multimediéw wraz z materiatami - zadanie realizowane przez Dziat Multimedidw jako
Inicjatora,

m) zakup sprzetu AV oraz oswietlenie sceniczne wraz akcesoriami — zadanie realizowane przez
Sekcje Realizacji AV jako Inicjatora.

8. W przypadkach wskazanych w ust. 7 Zaméwienia w wyniku ktérych zawierane sg umowy, s3
realizowane przez Inicjatoréw na podstawie zapotrzebowann zebranych od komdrek
organizacyjnych Muzeum.

9. Przewiduje sie mozliwos¢ odstgpienia od zasady zawierania umoéw wskazanych w ust. 3, w ust. 4
zd. 2 oraz w ust. 7 niniejszej Procedury w formie pisemnej, w przypadkach szczegdlnych. W takim
przypadku pracownik odpowiedzialny za wykonanie danego zadania lub zakupu obowigzany jest
sporzadzi¢ wniosek o odstgpienie od zawierania umowy w formie pisemnej, w ktérym opisze
zaistniatg sytuacje oraz poda uzasadnienie wyboru wykonawcy, dostawcy lub sprzedajgcego.
Whiosek winien zostac zatwierdzony przez wtasciwego Zastepce Dyrektora, kierujgcego pionem,
w ktérym zatrudniony jest pracownik lub przez Dyrektora Muzeum - w przypadku gdy pracownik
wystepujacy z wnioskiem o odstgpienie zatrudniony jest w pionie podlegajgcym Dyrektorowi.

§16

1. W przypadku nieobecnosci w pracy Zastepcy Dyrektora danego pionu, dokumentacje opisang
w niniejszym Regulaminie moze zatwierdzaé inny Zastepca Dyrektora lub Dyrektor.
2. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 01.01.2026 .



Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Notatka stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia - wzér

Zatacznik nr 1a — Notatka stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia - zakup towaréw
zakupu rzeczy lub towardow gotowych, oznaczonych co do gatunku, o ustalonych cechach i
identycznych parametrach oferowanych na rynku przez réinych sprzedajacych, gdy polityka
sprzedazowa sprzedajgcych nie przewiduje odpowiadania na zaproszenie do ztozenia ofert — wzér

Zatacznik nr 1b — Zlecenie - wzér
Zatacznik nr 2 - Zaproszenie do ztozenia oferty - wzoér
Zatacznik nr 3 = Protokdt z wyboru wykonawcy zaméwienia- wzér

Zatacznik nr 4 - Notatka stuzbowa sporzadzona na okolicznos¢ odstgpienia od stosowania Regulaminu
zamoéwien o wartosci nizszej niz 170 000,00 ztotych netto (awaria, zdarzenie losowe) - wzér

Zatacznik nr 5 - Notatka stuzbowa sporzadzona na okoliczno$¢ odstgpienia od stosowania Regulaminu
zamoéwien o wartosci nizszej niz 170 000,00 ztotych netto (przypadki wymienione w § 13 Regulaminu)
- wzér

Zatacznik nr 6 — Wyciagg z przepiséw PZP dot. ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Notatka stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia

1. Nazwa zamoéwienia:

Np. wystano zapytania o cene do (..........) lub: analiza stron internetowych (Jakich?) lub: inne zastosowane sposoby — poda¢
Jjakie

3. Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia:
LTIV T o XY ol =1 o (o FE TR
VAT (WPISAC STAWKE) ..ttt ettt ettt et et eete st st e e e s et et st aasaae et sbe s saeasasensseeses

AVLY T o XYl o1 U oo TSRS

Oswiadczam, 7e szacowanie zostato przeze mnie wykonane z nalezytg starannoscia.

(data dokonania szacowania)

Imie i nazwisko Pracownika dokonujgcego SZaCoWania: .......cccvecuieieieieeiiecie et et sttt st sae e



Zatacznik nr 1a do Regulaminu

Notatka stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia —

zakupu rzeczy lub towardéw gotowych, oznaczonych co do gatunku, o ustalonych cechach i
identycznych parametrach oferowanych na rynku przez réinych sprzedajacych, gdy polityka
sprzedazowa nie przewiduje odpowiadania na zaproszenie do ztozenia ofert

2. Opis sposobu ustalenia wartosci:
Np. analiza stron internetowych, platform sprzedazowych (jakich?) lub osobista wizyta w sklepach (jakich?), inne (jakie?)

3. W sposdb wskazany w pkt. 2 ustalono, ze szacunkowa wartos¢ zamdwienia wynosi :
LT T o Ty ol =T o OO
VAT (WPISAC WHASCIWG STAWKE) ..veeeeieeieietetee ettt ettt st st st st bbb et et s ss e ebe st st st snn e seanes

AVLY T o XYl o1 U i oo RSSO

4. Oswiadczam, ze najkorzystniejszg oferte cenowa dot. Zamdwienia oferuje nastepujacy sprzedajacy,
Swiadczacy profesjonalne ustugi sprzedazy, ktdrego polityka sprzedazowa nie przewiduje sktadania
ofert w nastepstwie wystania zaproszenia do ztozenia ofert:

Wartos¢ Zamowienia netto: (wymieni¢ poszczegdlne rzeczy lub towary gotowe z przypisaniem im cen jednostkowych,

ewentualne koszty dostawy, jesli wystepuja):

(data, podpis Pracownika)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI/ZAKUPU:

(data, podpis Przetozonego Pracownika* lub Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora**)

*- dot. Zamowien o wartosci do 50 000 zt netto
**_dot. Zamowien o warto$ci przekraczajacej 50 000 zI netto



Zatacznik nr 1b do Regulaminu
ZLECENIE
Muzeum Historyczne Miasta Krakowa, 31 — 011 Krakéw, Rynek Gtéwny 35, NIP 67625625
Niniejszym zleca wykonawcy:
IMIE | NAZWISKO WYKONAWEY: ..ttt ettt st ettt e e et e e a s e e steetesbe st srbessaessantansessnenes sasenen nes
ArES WYKONAWEY: et e ettt e et e e stestesteetestesas et eesaessesbesse et stastesasassers et aessesbensenses st seestestesrsansersanseas
NUMET te1./3AIES MAIOWY: co.vivieiieiee ettt et er ettt st es bbb s ssabesevestsa srassebebessassrasesasenns
realizacje nastepujgcego zamowienia:

1. Przedmiot:
Niniejsze zlecenie dotyczy wykonania nastepujgcego zamOWIENIA: .....ccececevuereieinrineseece e ee st eraenes
2. Opis zamoéwienia
ZaMOWIENIE M NA CEIUT c..iuiiiiit ettt ettt bbbt et e et es e s b b e e eeebeses et neas
Zakres prac/doStaWy ODEJMUJE: .....cccvvi ettt ettt s e v bt et b e v et et e bbb bessasseaseserenntete sen
3. Wynagrodzenie
Ustalona kwota wynagrodzenia za wykonanie ZamoOwienia WYNOSI: .......c.ceeeeeeeeeereeieneeieieieriereeeeseee e v e
4. Termin i miejsce wykonania:
Ustuga/dostawa ma zosta¢ wykonana w terminie do..................... / w okresie od ....... do.......:
1YL= £l TR
5. Odpowiedzialnos¢

Wykonawca odpowiada za jako$¢ i terminowos$¢ wykonania ustugi/dostawy, a takze za wszelkie szkody
wynikajgce z niewtasciwego jej wykonania.

6. Kontakt

Osoba do kontaktu ze Strony MUZEUM: .......c..cciriirictiece et e eress et e e et sre st st e e e s e se st et e s ereeseeee
AN /ERIETON ettt ettt et ae st st st e s e s ettt ses e st esteae saeste sttt bes esbes st eneautere sreste st st nenteret sateneeres

Dodatkowe postanowienia:

1. Muzeum os$wiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy, zgodnie z art. 4c ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych.

2. Oferent/Wykonawca oswiadcza, ze nie jest podmiotem, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

3. Ptatno$¢ wynagrodzenia bedzie dokonana na podstawie prawidtowo wystawionej oraz dostarczonej do
Muzeum faktury/faktur, z zastosowaniem metody split payment, jesli obowigzek zastosowania tej metody
wynika z przepiséw prawa. Podstawg wystawienia przez Oferenta/Wykonawce faktury bedzie podpisany
przez obie strony bez zastrzezen protokdt odbioru (jesli protokdt odbioru wynika z charakteru zamoéwienia).



4. Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty zwigzane z realizacjag zamdwienia, w tym koszty zakupu ew.
materiatéw, narzedzi niezbednych do jego wykonania, koszty transportu, dostawy, koszty podatkéw i
obcigzen publicznoprawnych, koszty gwarancji, ew. koszty montazu.

5. Ptatnosc¢ zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze, w
terminie do 30 dni od dnia dostarczenia do Muzeum prawidtowo wystawionej faktury.

6. Faktura/faktury winna by¢ wystawiona/e na nastepujgce dane nabywcy: Muzeum Historyczne Miasta
Krakowa, 31 — 011 Krakéw, Rynek Gtéwny 35 i dostarczona pod ten sam adres lub mailowo na adres:
dziennik@muzeumkrakowa.pl lub za posrednictwem KSeF, jesli taki obowigzek przewidujg przepisy prawa.

7. Rachunek bankowy do celéow ptatnosci, ktéry zostanie podany na fakturze bedzie zawarty
w wykazie podmiotéw, o ktdrym mowa w art. 96b ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug.

8. Jedli wynika to z charakteru zaméwienia — dostarczany sprzet/wyposazenie/artykuty winny by¢
odpowiednio: nowe, nieuzywane, w datg przydatnosci do spozycia co najmniej 12 m-cy od realizacji
Zamowienia, z certyfikatami wymaganymi na terenie UE, nierozpakowane (jesli dotyczy).

9. W przypadku, gdy przedmiot zamoéwienia ma wady lub jest niezgodny z zamdwieniem, Muzeum odméwi
jego odbioru oraz wyznaczy Oferentowi/Wykonawcy dodatkowy termin na usuniecie wad lub usuniecie
brakéw. Po bezskutecznym uptywie tego terminu Muzeum moze odstgpi¢ od zamowienia, bez ponoszenia
jego kosztow.

Podpis sktadajgcego zlecenie



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Krakow, dnia .....cocvveveeveveeninennen.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie udzielenia zamodwienia o wartosci nizszej niz
170 000 zt netto, zwracam sie z otwartym zapytaniem ofertowym o przedtozenie oferty udziatu
W postepowaniu:

|. Zamawiajacy: Muzeum Historyczne Miasta Krakowa, z siedzibg: 31-011 Krakéw, Rynek Gtéwny 35,
NIP 6762562544

Il. Opis przedmiotu zamdwienia:

(w przypadku obszernego opisu przedmiotu zamdwienia lub mozliwe jest dotgczenie go jako
zatgcznika)

I1l. Warunki, miejsce (nazwa oddziatu, filii, adres) i termin realizacji zaméwienia (do kiedy lub data
rozpoczecia i zakoriczenia):

IV. Kryteria oceny oferty — wybdr najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o nastepujgce kryteria:

L.p. Nazwa kryterium Waga

1. Cena

Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium:




Cn — cena netto z najnizszej ofert,
Co — cena netto z oferty dla ktdrej liczymy punkty.

Liczymy iloraz: ceny netto najnizszej oferty do badanej oferty, nastepnie wynik mnozymy x 100, wynik
iloczynu mnozymy x waga (0,60).

2. Dtugos¢ okresu realizacji zamdwienia:

Znaczenie procentowe kryterium: 25 %

Max. ilos¢ punkow: 25 pkt

Zasady punktacji: Zp=(Zn/Zo)x100x0,25

Zp — punkty za okres realizacji zamdwienia danej oferty,

Zn — najkrotszy okres realizacji zamowienia z ofert,

Zo — okres realizacji zamdwienia z oferty dla ktdrej liczymy punkty.

Liczymy iloraz: najkrotszego okresu realizacji zamowienia do badanej oferty, nastepnie wynik mnozymy x
100, wynik iloczynu mnozymy x waga (0,25).

3. Dtugos¢ okresu gwarancgji:

Znaczenie procentowe kryterium: 15%

Zasady punktacji: Max. ilos¢ punkdw: 15 pkt

Zasady punktacji: Gp=(Go/Gn)x100x0,15

Gp — punkty za dtugosc okresu gwarancji danej oferty,

Go — okres gwarancji z oferty dla ktorej liczymy punkty,

Gn — najdtuzszy okres gwarancji z ofert.

Liczymy iloraz okresu gwarancji z danej oferty do okresu gwarancji z najkorzystniejszej pod tym wzgledem

oferty, nastepnie wynik mnozymy x 100, wynik iloczynu mnozymy x waga (0,15)

Punkty uzyskane za poszczegolne kryteria podlegajq sumowaniu. Maksymalna liczba punktéow mozliwych do
uzyskania: 100. Uzyskane oceny zostang zaokrqglone z doktadnosciq do dwdch miejsc po przecinku.

Zamawiajgcy wybiera oferte, ktora uzyskata najwyzszq liczbe punktdw, ktdra stanowi sume punktow
uzyskanych w kryteriach cena netto, dtugosc realizacji zamdwienia oraz dtugosc okresu gwarancji.

W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez dwoch lub wiecej oferentéow wyzej w rankingu
bedzie ten, ktdry wskaze nizszqg cene, nastepnie ten, ktdry wskaze krotszy czas realizacji zamowienia, a
nastepnie ten ktory wskaze dtuzszy okres gwarancji.

Gdy cena jest jedynym kryterium — waga ceny to 100%:

Znaczenie procentowe kryterium: 100 %
Max. ilos¢ punktow: 100 pkt

Zasady punktacji: Cp=(Cn/Co)x100

Cp — punkty za cene netto danej oferty,
Cn — cena netto najnizszej ofert,

Co — cena netto oferty dla ktdrej liczymy punkty.




V. Miejsce, sposéb i termin ztozenia oferty (wskazaé date, godz., adres lub adres mailowy):

Ztozona oferta powinna zawieraé co najmniej:

¢ dane identyfikujgce oferenta (nazwe, adres, NIP),

* opis nawigzujgcy do opisu przedmiotu zamodwienia,

¢ cene podang w kwotach netto i brutto wraz okresleniem stawki VAT,

¢ informacje odnoszace sie do kryteriow oceny ofert innych niz cena - jesli zostaty okreslone,

* pozostate elementy odpowiadajgce wymaganiom okreslonym przez Muzeum w zaproszeniu do
ztozenia oferty.

VI. Ewentualne dodatkowe wymogi stawiane wykonawcom:

VII. Osoba do kontaktu z WyKONQWCamI ...........ccoviiiiiiie et et s st s

1Y 11

VIIl. Termin zwigzania oferenta ofertg wynosi .......... dni (wpisad ilos¢ dni).

IX. Dodatkowe informacje:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Muzeum oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy, zgodnie z art. 4c ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych.
Oferent/Wykonawca oswiadcza, ze nie jest podmiotem, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego.

Ptatnos¢ wynagrodzenia bedzie dokonana na podstawie prawidtowo wystawionej oraz dostarczonej do
Muzeum faktury/faktur, z zastosowaniem metody split payment, jesli obowigzek zastosowania tej metody
wynika z przepiséw prawa. Podstawg wystawienia przez Oferenta/Wykonawce faktury bedzie podpisany
przez obie strony bez zastrzezen protokdt odbioru (jesli protokét odbioru wynika z charakteru zaméwienia).
Wynagrodzenie obejmowac bedzie wszelkie koszty zwigzane z realizacjg Zamdwienia, w tym koszty zakupu
ew. materiatdw, narzedzi niezbednych do jego wykonania, koszty transportu, dostawy, koszty podatkow i
obcigzen publicznoprawnych, koszty gwarancji, ew. koszty montazu.

Ptatnos¢ zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze, w
terminie do 30 dni od dnia dostarczenia do Muzeum prawidtowo wystawionej faktury.

Faktura/faktury winna by¢é wystawiona/e na nastepujgce dane nabywcy: Muzeum Historyczne Miasta
Krakowa, 31 — 011 Krakéw, Rynek Gtéwny 35 i dostarczona pod ten sam adres lub mailowo na adres:
dziennik@muzeumkrakowa.pl lub za posrednictwem KSeF, jesli taki obowigzek przewidujg przepisy prawa.




16.

17.

18.

19.

Rachunek bankowy do celéw ptatnosci, ktéry zostanie podany na fakturze bedzie zawarty
w wykazie podmiotéw, o ktdrym mowa w art. 96b ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug.

Jesdli wynika to z charakteru Zamdwienia — dostarczany sprzet/wyposazenie/artykuty winny by¢
odpowiednio: nowe, nieuzywane, w datg przydatnosci do spozycia co najmniej 12 m-cy od realizacji
Zamowienia, z certyfikatami wymaganymi na terenie UE, nierozpakowane (jesli dotyczy).

W przypadku, gdy Przedmiot Zamdwienia ma wady lub jest niezgodny z Zamoéwieniem, Muzeum odmowi
jego odbioru oraz wyznaczy Oferentowi/Wykonawcy dodatkowy termin na usuniecie wad lub usuniecie
brakow.

Muzeum zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania prowadzonego w zwigzku z niniejszym
zaproszeniem w kazdym czasie, bez podawania przyczyny.

X. Ochrona danych osobowych.

Muzeum informuje, ze zasady przetwarzania danych osobowych i przystugujgce prawa, takie jak np.
prawo dostepu do informacji, ich poprawiania lub wyrazenia sprzeciwu, dostepne sg na stronie
internetowej pod adresem: https://muzeumkrakowa.pl/klauzule-informacyjne.

(data i czytelny podpis Pracownika)

Zatwierdzam:

(data, podpis Przetozonego Pracownika* lub Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora**)

*- dot. Zamowien o wartosci do 50 000 zt netto
**_dot. Zamowien o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt netto



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOt Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA NR ...... y AR

O A - ktoérego przedmiotem s3 dostawy, ustugi i roboty budowlane - wytaczone na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 10 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych spod
rygorow ustawy, tj. zamowienia o wartosci nizszej niz kwota 170 000 ztotych netto*

O B - ktdrego przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacjg wystaw, koncertéow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych
przez biblioteki lub muzealiéw, a takie z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z
gromadzeniem materiatéw archiwalnych, wytaczone na podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 2 ustawy
z dnia 10 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamodwien Publicznych, spod jej rygoréw - pod warunkiem,
ze warto$¢ zamowienia jest nizsza niz kwota 170 000,00 ztotych netto oraz jezeli zamdwienia
te nie stuzg wyposazaniu Muzeum w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci *

Data: .o,

1. Przedmiot zamdwienia*:

dostawa O
ustuga ]
robota budowlana O

w przypadku zamowienia okreslonego w pkt. B nalezy zaznaczy¢ dodatkowo odpowiednio:

- z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg: wystaw oO*, koncertow O¥,
konkursow o* , festiwali o*, widowisk o%*, spektakli teatralnych o*

- przedsiewziecie z zakresu edukacji kulturalnej o*

- przedsiewziecie z zakresu dziatalnosci zwigzanej z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych
przez biblioteki lub muzealiéw o*

- przedsiewziecie z zakresu dziatalnosci archiwalnej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych

Opis przedmiotu zaméwienia - okreslony jest w Zaproszeniu do ztozenia oferty stanowigcym zatgcznik
do niniejszego protokotu.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ( bez podatku VAT):

(nazwa firmy i adres)



B) zaproszenie skierowano O pocztg tradycyjng®* O e-mailem* O dodatkowo, z uwagi
na wartos¢ szacunkowgq pow. 100 000 zt netto zaproszenie zamieszczono na stronie internetowe;j

Muzeum*
Q) porownanie otrzymanych ofert:
Nr Data Nazwa i adres wykonawcy Cena Stawka Cena Termin "0"3.""'”3”‘? innych
oferty | otrzymania netto Vat brutto realizacji kryteriow (,O fle zostaly
okreslone)

Informacja o ew. odrzuconych ofertach i przyczynach odrzucenia:

Imie i nazwisko Pracownika dokonujgcego Wyboru oferty: ... e

Zataczniki:
1) Notatka z dokonania szacowania wartosci zamodwienia
2) Zaproszenie do ztozenia oferty
3)  Wydruk ze strony www.muzeumkrakowa.pl — po$wiadczajacy zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej, o
ile wartos$c szacunkowa zamowienia przekracza kwote 100 000,00 zt netto
4) Otrzymane w trakcie postepowania oferty.

(data, podpis Pracownika)

ZATWIERDZAM:

(data, podpis Przetozonego Pracownika* lub Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora**)
*- dot. Zamowien o wartosci do 50 000 zt netto
**_dot. Zamowien o warto$ci przekraczajacej 50 000 zI netto

*. zaznaczy¢ witasciwe



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Notatka stuzbowa
sporzadzona na okolicznos¢ odstgpienia od stosowania Regulaminu zamdéwien o wartosci

nizszej niz 170 000,00 ztotych netto (awaria, zdarzenie losowe)

I. Opis przedmiotu zamdwienia

V. Zaméwienie finansowane z audytu (wniosku o zapotrzebowanie) nr ........ccceeeeveveveeenenns

V. Konieczno$¢ udzielenia Zamowienia zostata uzgodniona telefonicznie przed jego udzieleniem z:

(data, podpis Pracownika)

ZATWIERDZAM:

(data, podpis Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Notatka stuzbowa
sporzadzona na okolicznos¢ odstgpienia od stosowania Regulaminu zamdéwien o wartosci

nizszej niz 170 000,00 ztotych netto - w przypadkach wymienionych w § 13 Regulaminu

I. Opis przedmiotu zamdwienia

w§13:

V. Zamdwienie finansowane z audytu (wniosku o zapotrzebowanie) nr.......ccccceeveeeveeenes

VI. Zamédwienie wymaga /nie wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej

(data, podpis Pracownika)

ZATWIERDZAM:

(data, podpis Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

WYCIAG Z PRZEPISOW PZP — SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Art. 28 [Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia] Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Art. 29 [Zakaz obejscia przepisow ustawy]

1. Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartosci zamowienia lub konkursu, lub
wybierac sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

2. Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy,
chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Art. 30 [Wartos¢ zamdwienia w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach]

1. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest tagczna
wartos¢ poszczegdlnych czesci zamodwienia.

2. W przypadku gdy zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamodwienia jest tagczna wartos¢ podobnych
dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamoéwienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

3. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

4. W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czes¢ zamawiajagcy moze stosowac
przepisy ustawy wiasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli jej wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
réwnowartos$¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1 000 000 euro dla robét budowlanych, pod warunkiem ze taczna
wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamoéwienia.

Art. 31 [Ustalanie wartos$ci zamdwienia z uwzglednieniem opcji i wznowien, wartos¢ partnerstwa innowacyjnego i dialogu
konkurencyjnego]

1. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdwien, o ktédrych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7, art. 388 pkt 2 lit. c lub art. 415
ust. 2 pkt 6, przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie takze wartos¢ tych zamowien.

2. Przy ustaleniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia z uwzglednieniem opcji
oraz wznowien.

3. Wartoscig partnerstwa innowacyjnego jest maksymalna wartos¢ wszystkich dziatann w procesie badawczo-rozwojowym,
ktére maja zostaé przeprowadzone w ramach kazdego z etapow planowanego partnerstwa, oraz wszystkich dostaw, ustug
lub robét budowlanych, ktére maja by¢ opracowane i zamoéwione na koniec partnerstwa.

4. Jezeli w dialogu konkurencyjnym i partnerstwie innowacyjnym zamawiajacy przewiduje nagrody, ich warto$¢ uwzglednia
sie w szacunkowej wartosci zamdwienia.

Art. 32 [Wartos¢ dynamicznego systemu zakupéw, umowy ramowej i konkursu]

1. Wartoscig dynamicznego systemu zakupdw jest tgczna wartos¢ zamowien objetych tym systemem, ktdrych zamawiajgcy
przewiduje udzieli¢ w okresie obowigzywania dynamicznego systemu zakupow.

2. Wartoscia umowy ramowej jest taczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie
obowigzywania umowy ramowe;j.

3. Wartoscig konkursu jest wartos$¢ nagrdéd oraz wartos¢ zwrotu kosztow przewidzianych dla uczestnikéw konkursu.

4. Wartoscig konkursu, w ktdrym nagroda jest zaproszenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, jest wartos¢
tego zamdwienia, wartosé nagréd dodatkowych, jezeli zamawiajgcy przewidziat takie nagrody, oraz wartos¢ zwrotu kosztéw
przewidzianych dla uczestnikéw konkursu.

Art. 33 [Wartosc¢ zamdwienia w przypadku jednostek organizacyjnych zamawiajgcego]

1. W przypadku gdy zamawiajacy sktada sie z kilku jednostek organizacyjnych, catkowita warto$¢ zamdwienia jest ustalana
dla wszystkich jednostek organizacyjnych tacznie.

2. Jezeli wyodrebniona jednostka organizacyjna zamawiajgcego, posiadajaca samodzielnos¢ finansowg udziela zamdwienia
zwigzanego zjej wtasng dziatalnoscig, warto$¢ udzielanego zamdwienia ustala sie odrebnie od wartosci zamdwien
udzielanych przez inne jednostki organizacyjne tego zamawiajgcego posiadajace samodzielnos¢ finansowa.



Art. 34 [Zasady ustalania wartosci zamdwienia na roboty budowlane]
1. Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych kosztéow robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz.U. z 2024 r. poz. 725, 834 i 1222);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie iwykonanie robdt budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

2. Minister wtasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa okresli,
w drodze rozporzadzenia, metody i podstawy:

1) sporzadzania kosztorysu inwestorskiego,

2) obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym

- uwzgledniajac dane techniczne, technologiczne i organizacyjne, majace wptyw na wartos¢ zamdwienia.
Art. 35 [Zasady ustalania wartosci zamdéwien na ustugi lub dostawy]

1. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajgce wznowieniu
w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub
w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktore mogty wystgpic¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

2) tagczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

2. Jezeli zamdwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamdwienia jest wartos¢ miesieczna
pomnozona przez 48;

2) oznaczony: a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia, b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamodwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem rdéwniez wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie
zamdwienia publicznego.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi, ktdrych taczna cena nie moze by¢ okreslona, jest:

1) catkowita wartos¢ zamodwienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku zamoéwien udzielanych na okres oznaczony
nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartos$¢ miesieczna zamdéwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zamdwien udzielanych na czas nieoznaczony lub
oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

4. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:
1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamodwienia sg optaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia;
2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamdwienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;
3) projektowania, wartoscig zamdwienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne podobne $wiadczenia.

Art. 36 [Terminy ustalania wartosci zamodwienia; wptyw nowych okolicznosci na zmiane wartosci zamoéwienia]

1. Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, ztym ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

2. Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia



