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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 68/2025
Dyrektora Muzeum Pamieci Sybiru
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZE) NIZ 170.000,00 ZLOTYCH NETTO

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Stownik poje¢

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Regulamin — regulamin udzielania zamdéwienn publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz
170.000,00 zt zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,

Ustawa Pzp — naleiy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwieh
publicznych,

Komdrka wnioskujgca — komdrka organizacyjna Muzeum Pamieci Sybiru w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Pamieci Sybiru odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zaméwienia,
Dyrektor Muzeum lub kierownik zamawiajacego — Dyrektor Muzeum Pamieci Sybiru,
najkorzystniejsza oferta — oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw
odnoszacych sie do przedmiotu zamdéwienia publicznego, albo oferta z najnizsza cena, a w przypadku
zamoéwien publicznych w zakresie dziatalno$ci twérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna
z gbry opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszgcych sie do przedmiotu zaméwienia publicznego,

dostawa — nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, prawa majgtkowe, jezeli mogg byé
przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje,

robota budowlana — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych
w zatfgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z
dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamdéwien (CPV), zwanego dalej,,Wspdlnym
Stownikiem Zamodwien", lub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez zamawiajacego,

ustuga — wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi lub dostawami,

muzealia — nalezy przez to rozumieé muzealia okredlone w ustawie z dnia 21 listopada 1996 r.
o muzeach,

10) wartosé zamdwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw

i ustug, ustalone przez komdrke wnioskujagcg z nalezytg starannoscia, zgodnie z przepisami
niniejszego regulaminu,

11) wykonawca -~ osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca

osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych Iub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

12) Zamawiajacy lub Muzeum — Muzeum Pamieci Sybiru z siedziba w Biatymstoku,
13) zamowienie lub zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy

Zamawiajacym, a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

14) rejestr udzielenia zamoéwien — ewidencja wnioskdw o przeprowadzenie postepowania.



Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwier o wartosci mniejszej niz 170.000 ztotych netto chyba, ze z
postanowien Regulaminu wynika, inaczej.

§2
Wylaczenia

Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia bez przeprowadzenia procedur okreslonych w § 5-10 niniejszego

Regulaminu w uzasadnionych przypadkach, tj.:

1) zamdéwiern bedacych kontynuacja wczeéniej udzielonego zamoéwienia, jezeli w ocenie komorki
wnioskujacej jego dalsze wykonywanie, ze wzgledu na specyfike zaméwienia oraz dotychczasowy
sposob realizacji, stanowi rozwigzanie najkorzystniejsze,

2) dostaw, ustug, robot budowalnych niezbednych do usuniecia awarii lub skutkéw innego zdarzenia,
ktérego nie mozna byto przewidzieé, a zachowanie terminéw i procedur okreslonych w Regulaminie
skutkowaé moze szkodg w mieniu Muzeum lub zagrozeniem zycia lub zdrowia ludzi,

3) zamowien, ktére mogg byé realizowane tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z
odrebnych przepiséw albo w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej.

4) prenumeraty gazet, magazynodw, czasopism,

5) ustug w zakresie konferencji, sympozjéw, kongreséw, szkolef itp., organizowanych przez podmioty
zewnetrzne, ktérych uczestnikami sg wskazani pracownicy Muzeum Pamieci Sybiru,

6) ustug w zakresie opinii prawniczych i doradczych, ustug dotyczacych specjalistycznych opinii i /lub
ekspertyz, ustug rekrutacji i pozyskiwania personelu,

7) zakupu ksigzek,

Decyzje o udzieleniu zamdéwienia w wyzej wymienionych przypadkach podejmuje Dyrektor lub dziatajgcy

Z jego upowaznienia pracownik.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, ktdérej wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu, ktéra podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego.

Przepis6w niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwier, w zakresie zakupu muzealidw i zbioréw

bibliotecznych. Zakup muzealidw i zbioréw bibliotecznych nastepuje na podstawie Regulaminu

postepowania przy pozyskiwaniu obiektéw do zbioréw Muzeum Pamieci Sybiru oraz Regulaminu
gromadzenia i udostepniania zbioréw bibliotecznych w Muzeum Pamieci Sybiru.

Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zakupu biletéw PKP, PKS, MPK,

2) zakupu znaczkéw pocztowych,

3) zakupu kwiatéw, wigzanek i wiericéw okolicznosciowych,

4) zakupu artykutéw spozywczych na potrzeby wydarzen organizowanych przez Muzeum,

5) ogtoszen w prasie (np. nekrologdw),

6) zakupu materiatow biurowych.

§3
Planowanie zaméwien

1. Zamdwienia w Muzeum udzielane s zgodnie z Planem Zamdwien Publicznych Muzeum (zwanym dalej
»Planem”) obejmujgcym rok budzetowy.

2. Podstawa do przygotowania Planu zaméwien publicznych jest obowigzujacy Plan finansowy Muzeum
oraz plany zamoéwien publicznych komérek organizacyjnych Muzeum.

3. Plan opracowuje pracownik Wydziatu ds. organizacyjnych i zamoéwien publicznych w uzgodnieniu z
Gtéwnym Ksiegowym i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Muzeum nie péZniej niz w terminie



30 dni od dnia przyjecia planu finansowego przez Organizatora na dany rok budzetowy. Wzér planu
okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W celu opracowania Planu, komérki organizacyjne Muzeum przekazujg pracownikowi Wydziatu
ds. organizacyjnych i zaméwieri publicznych plany zaméwieri publicznych uwzgledniajace
zapotrzebowania komérek organizacyjnych, nie pézniej niz w terminie 20 dni od dnia przyjecia planu
finansowego na dany rok budzetowy. Wzér Planu stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Plan zaméwiern publicznych Muzeum podlega aktualizacji w trakcie roku budzetowego, w
szczegblnosci w przypadkach, w ktérych w chwili sporzadzania Planu nie mozna byto przewidzieé
udzielenia danego zamdwienia lub w trakcie roku powstata potrzeba jego niezwtocznej realizacji.

6. W chwili pozyskania informacji o zmianie Planu zamdwien publicznych, o ktérym mowa w ust. 4,
kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest w terminie do 3 dni roboczych przestaé te
informacje do pracownika Wydziatu ds. organizacyjnych i zamowien publicznych.

7. Zaterminowe i rzetelne sporzadzenie:

1) Planéw zamodwieri publicznych komérek organizacyjnych — odpowiadajg kierownicy tych
komérek,
2) Planu Zaméwien Publicznych Muzeum na rok budzetowy - odpowiada Kierownik Wydziatu ds.
organizacyjnych i zaméwien publicznych.
§4
Zasady ogobine

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) jawnosci, uczciwej konkurencji, przejrzystosci oraz réwnego traktowania wykonawcow. Zamawiajgcy
powierza wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci osobom zapewniajgcym bezstronnosé i
obiektywizm.

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania s$rodkdéw

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw.

Podstawg ustalenia szacunkowej wartos$ci zamodwienia jest jego wartos¢ rynkowa, odpowiadajaca

wynagrodzeniu wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na dostawy i ustugi ustala sie w szczegdlnosci na podstawie:

1) analizy cen rynkowych (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe, itp.),

2} analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie dwunastu miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub
zamOwienri udzielanych przez innych zamawiajacych obejmujacych podobny przedmiot
zamowienia,

2 uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 28-36 Ustawy Pzp.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia robét (np.:

w formie kosztorysu inwestorskiego, kosztorysu robdt uwzgledniajgcego ceny rynkowe) z

uwzglednieniem ich rodzaju, zakresu i ilosci wraz z cenami.

Ustalong szacunkowg warto$¢ zamoéwienia nalezy wpisa¢ we wtasciwa pozycje wniosku, ktdry stanowi

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu lub Zatgcznik nr 4 do Regulaminu, a nastepnie w protokole, ktérego wzér

stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu, w zaleznosci od procedury postepowania, dodatkowo zataczajac

dokumenty na potwierdzenie dokonania szacunku. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sa w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw, katalogi, karty katalogowe,
informacje reklamowe,

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych podobny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia),



4) notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej,
Przy udzielaniu zamdwien i ustalaniu ich wartosci szacunkowej nie wolno dzieli¢ zaméwien oraz zanizaé
ich wartosci w celu uniknigcia stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu.
Zamoéwienia wspétfinansowane ze s$rodkéw europejskich udzielane sg na podstawie odrgbnego
Regulaminu.
§5
Zasady udzielania zamdwien
Ramowe procedury udzielania zaméwien regulowane sg w zakresie kwot netto dla nastepujgcych progéw
zaméwien:
1) o wartosci réwnej lub mniejszej niz 70 000,00 zt netto dokonuje sie zaméwienia w sposéb zgodny
z art. 44 ustawy o finansach publicznych,
2) powyzej 70 000,00 zt netto do 140 000,00 zt netto stosuje sie procedure zamdwienia w postaci
rozeznania rynku,
3) powyzej140 000,00 zt netto i nieprzekraczajgcej 170 000,00 zi netto stosuje sie procedure w postaci
zapytania ofertowego.
2. Dopuszcza sie zastosowanie bardziej szczegbtowych i sformalizowanych procedur w przypadku

udzielania zamoéwieh o wartosciach nizszych, niz wskazane w ust. 1, jezeli jest to wymagane na
podstawie odrebnych przepiséw, w szczegblnosci wynikajacych z przepiséw prawa Unii Europejskiej.

3. Procedure zamdwienia rozpoczyna wniosek zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4, w ktérym
komérka wnioskujgca w szczegélnosci okreéla przedmiot zamodwienia, szacunkowg wartosé
zamoéwienia zgodnie z wytycznymi niniejszego Regulaminu. Wniosek jest sktadany do pracownika
Whydziatu ds. organizacyjnych i zamdwien publicznych w celu zaewidencjonowania w rejestrze
udzielenia zaméwien i uzyskania opinii w zakresie zastosowania procedury udzielenia zaméwienia i
potwierdzany przez Kierownika Wydziatu ds. organizacyjnych i zamdwiern publicznych. Gtéwny
Ksiegowy podpisujac wniosek dokonuje zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Muzeum na
realizacje zamdwienia. Po dokonaniu zabezpieczenia $rodkéw finansowych wniosek kierowany jest do
Dyrektora w celu uzyskania zgody na uruchomienie procedury zaméwienia we wskazanym trybie.

4. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

5. Whniosek stanowigcy Zatacznik nr 4 powinien wptyngé do pracownika Wydziatu ds. organizacyjnych i
zamowien publicznych najpdiniej na 6 dni roboczych przed planowanym terminem wszczecia
postepowania.

6. Pracownik Wydziatu ds. organizacyjnych i zaméwiel publicznych bada czy wniosek moze by¢
zrealizowany bez koniecznosci stosowania ustawy Pzp i wskazuje we wniosku stosowana procedure
udzielenia zamdwienia zgodnie z progami ustalonymi w niniejszym Regulaminie.

§6
Procedura o wartosci rownej lub mniejszej niz 70 000,00 zt netto

Udzielenie zamdwienia poprzedzone jest Wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia, ktdry
stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3.
Podstawa realizacji zaméwien o wartosci rownej lub mniejszej niz 70 000,00 zt netto sg zaakceptowane
whioski, o ktérych mowa w ust. 1.
Zaméwienia, ktérych jednostkowa warto$¢ jest réwna lub mniejsza niz 1000,00 zt netto, moga by¢
realizowane bez wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.



1.

§7
Procedura powyzej 70 000,00 zt netto do 140 000,00 zt netto
W przypadku udzielania zamoéwien okreélonych w § 5 ust. 1 pkt 2) stosuje sie rozeznanie rynku.
Rozeznanie rynku nastepuje w dowolny sposdb poprzez: zapytanie telefoniczne, przy uzyciu poczty
elektronicznej, analize gazetek/folderéw, przeglad cen z portali www. Poréwnania cen/ustug nalezy
dokonaé u co najmniej 3 wykonawcdw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamoéwienia. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza uchyla sie od
realizacji zamdwienia lub zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposréd
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg przestanki do
uniewaznienia postepowania.
Z przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik Wydziatu ds. organizacyjnych i zaméwieri publicznych
sporzadza protokét zgodnie ze wzorem stanowiacym Zatgcznik nr 6 do Regulaminu, ktéry jest
akceptowany przez Kierownika Dziatu Administracyjnego, a nastepnie zatwierdzany jest przez Dyrektora
Muzeum. °
§8
Procedura powyzej 140.000,00 zt netto, nieprzekraczajgca 170 000,00 zt netto
Zamowienia, ktérych szacunkowg wartos¢ okreslono powyzej 140.000,00 zt netto i mniej niz 170.000,00
zt netto, udziela sie w drodze zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego. Wzdr zapytania stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu. Dopuszcza sie
mozliwos¢é modyfikacji tresci Zatgcznika nr 5 w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zamodwienia. Zapytanie
ofertowe zatwierdza Dyrektor Muzeum.
Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze:
a) dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajgcy
sposrdd tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.
b) zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcdw, ktdrzy ztoiyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych,
W uzasadnionych przypadkach, po ztozeniu ofert, mozna przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami. Nie
mogg one prowadzi¢ do udzielenia zamdwienia na warunkach gorszych niz okre$lone w ofercie
wykonawcy.
Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte. Jezeli
wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza uchyla sie od realizacji zamdwienia
lub zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg przestanki do uniewaznienia
postepowania.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko jedna oferta cenowa.
Pracownik Wydziatu ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych sporzadza protokét wedtug wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 6 do Regulaminu akceptowany przez Kierownika Dziatu Administracyjnego,
a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora Muzeum.

§9
Waznos¢€ i odrzucenie oferty

. Oferte uwaza sie za wazng, jesli:

1) zostata ztozona w wyznaczonym w zapytaniu ofertowym terminie,

2) zostata przygotowana zgodnie z pkt IV z Zapytaniem ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu,

3) zawiera wszystkie zatgczniki wymagane w zapytaniu ofertowym.

. Oferta ztozona przez Wykonawce podlega odrzuceniu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4, jesli:

1) jejtres$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,



2) jej Ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji,
3) Wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w prowadzonym postepowaniu,
4) zostata ztozona po wyznaczonym w postepowaniu terminie sktadania ofert,
5) zawiera btedy w obliczeniu ceny oferty.
3. Zamawiajacy moze zadaé od Wykonawcy wyjasnief w zakresie tresci oraz wszystkich elementéw oferty
przedstawionej przez Wykonawce.
4. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty:
1) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,
2) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty, o ktérych Zamawiajgcy powiadomi wykonawce.

§10
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$é uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn na kazdym etapie

postepowania.

§11
Postanowienia koricowe

1. Zgodnie z przepisami ustawy Pzp, pracownik Wydziatu ds. organizacyjnych i zaméwienn publicznych
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach.

2. Dokumenty zwigzane z prowadzonym postepowaniem na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie,
po jego zakornczeniu przechowywane sg przez Dziat Administracyjny w sposéb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ i archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Zamawiajacy moze zastosowaé procedure udzielenia zaméwienia publicznego wyisza od przewidzianej w
niniejszym Regulaminie niz wiasciwa ze wzgledu na szacunkowg wartos¢ tego zaméwienia.

4. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki:

1) Wzor Notatki stuzbowe] dot. udzielenia zamdwienia bez przeprowadzenia procedur zgodnie z §2 ust. 1
Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 ztotych netto -
Zatacznik nr 1.

2) Wzor planu zaméwien Muzeum Pamieci Sybiru — Zatacznik nr 2.

3) Wazor planu zaméwien komdrki organizacyjnej — Zatgcznik nr 3.

4) Wzér wniosku o przeprowadzenie postepowania — Zatacznik nr 4.

5) Wz6r zapytania ofertowego — Zatacznik nr 5.

6) Wzdr Protokotu postepowania - Zatgcznik nr 6.
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