Malbork, dnia 19.12.2024 r.

Muzeum
Zamkowe
w Malborku

ZARZADZENIE nr 137/2024
Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Muzeum Zamkowym w Malborku

Na podstawie art. 2, art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) oraz § 13 ust. 2 pkt 6) statutu Muzeum Zamkowego w Malborku,
zwanym dalej Muzeum, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Zamkowego w
Malborku (Dz. Urz. MKiDN, poz. 89) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w
Muzeum wprowadzam Regulamin udzielania zamdwien publicznych o tresci jak w Zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tre$¢ zarzadzenia wraz z zatacznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie

Informac;ji Publicznej (bip.zamek.malbork.pl).

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2025 r. i z tym dniem traci moc zarzadzenie nr 11/2023
z dnia 30.01.2023 r.

dr hab. Janusz Trupinda

Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym /



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 137/2024

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Muzeum Zamkowym w Malborku

Regulamin
udzielania zamdéwien publicznych w Muzeum Zamkowym w Malborku

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) oraz zamodwien
wytgczonych ze stosowania Ustawy Pzp tj. zamodwien o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych
netto.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcoéw, przejrzystosci
i proporcjonalnosci;

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb (o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej), celowy
i gospodarny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

3. Zadania wspoitfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane s3 na podstawie wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamowien w tym umow
o dofinansowanie.

4. Nalezy przestrzega¢ norm wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych w szczegblnosci przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamodwienia
i zawieraniu umow.

5. W procesie udzielania zamdéwien nalezy uwzgledniac¢ przepisy dotyczace ochrony danych

osobowych, w szczegdlnosci RODO, oraz stosowac klauzule informacyjne zalecane przez IODO.
Wszystkie wartosci wskazane w Regulaminie sg kwotami netto.
Kierownicy Komodrek Merytorycznych, Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz
Pracownicy upowaznieni do dokonania zamodwienia zobowigzani sg do znajomosci i
stosowania Regulaminu oraz odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia.

8. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢
i obiektywizm.

9. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamdwienie jest posiadanie odpowiednich
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamédwienia.

§2
Stownik
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) 10DO — Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Muzeum Zamkowym w Malborku;



9)

Kierowniku Komorki Merytorycznej - nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg Oddziatem
lub Dziatem, ktéra odpowiada wspdlnie z Pracownikiem za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania, za dochowanie terminéw wynikajgcych z Regulaminu
i Ustawy;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Muzeum Zamkowego
w Malborku lub osobe dziatajgcg na podstawie upowaznienia Dyrektora Muzeum
Zamkowego w Malborku;

Komorce Merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne Oddziaty, Dziaty
i samodzielne stanowiska pracy;

Najkorzystniejsza oferta — oznacza oferte wybrang na podstawie kryteriéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym, obejmujgcych cene lub cene oraz inne kryteria oceny ofert;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdw Komoérek Merytorycznych,
Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz Pracownikéw upowaznionych do
dokonania zamodwienia w tym za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,
oszacowanie wartosci zamoéwienia, przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania,
zaproponowania procedury, przygotowania warunkow udziatu w postepowaniu, kryterium
oceny ofert oraz warunkdéw umowy;

Pracowniku ds. zamdwien publicznych - nalezy przez to rozumieé osobe pracujgcy na
stanowisku ds. zamowien publicznych w Muzeum Zamkowym w Malborku;

Pracowniku na samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec osobe, pracownika na
jednoosobowym stanowisku pracy w Muzeum Zamkowym w Malborku, ktére zostato
utworzone dla realizacji zadan o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze;

Progi unijne — progi kwotowe, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 Ustawy Pzp;

10) Przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje na danych osobowych wykonane

w zwigzku z udzielaniem zamdwien publicznych, zgodnie z przepisami RODO;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé tre$¢ postanowien zawartych w niniejszym

Regulaminie;

12) RODO - ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia

13)

14)

15)

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

Whiosek — oznacza wniosek o wszczecie postepowania do 130.000 ztotych netto ktérego
wzoér stanowi zatgcznik nr 2.1. do Regulaminu oraz wniosek o wszczecie postepowania

powyzej 130.000 ztotych netto ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2.2. do Regulaminu;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéow lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia. W przypadku zamowien prowadzonych o wartosci mniejszej niz 130.000
ztotych netto w trybie aukgcji — licytacji przez Wykonawce nalezy rozumie¢ Dom Aukcyjny
lub Organizatora aukcji — licytacji;

Ustawie Pzp- nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1320) zwang dalej Ustawg lub Ustawg Pzp;



16) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Zamkowe w Malborku reprezentowane
przez Dyrektora;

17) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajgcym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug w rozumieniu przepiséw Ustawy.

§3
Szacowanie wartosci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Pracownik dokonuje szacowania wartosci
zamodwienia z nalezytg starannoscia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje:
1) mozliwos¢ zastosowania procedury o wartosci mniejszej niz 20.000,00 ztotych netto,
o ktérej mowa w §6;
2) mozliwos$¢ zastosowania procedury o wartosci powyzej 20.000,00 ztotych netto do kwoty
nie przekraczajacej 130.000,00 ztotych netto, o ktérej mowa w §7;
3) mozliwosc¢ zastosowania aukcji — licytacji do kwoty nie przekraczajacej 130.000,00 ztotych
netto, o ktérej mowa w §8;
4) obowigzek stosowania Ustawy.
2. Podstawg szacowania wartosci zamodwienia jest Rozdziatu 5 Ustawy.
3. Celem prawidtowego oszacowania wartosci zamowienia jest zidentyfikowanie potrzeb

i prawidtowe opisanie przedmiotu zamdwienia.

4. Szacowania wartosci zamowienia na roboty budowlane dokonuje sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

5. Szacowania wartosci zamowienia na ustugi i dostawy dokonuje sie na podstawie co najmniej
jednej z nastepujacych metod tj.

1) analizy cen np.:

a) poprzez skierowanie zapytania cenowego do potencjalnych Wykonawcéw
specjalizujgcych sie w przedmiocie zamdwienia (np. e-mail),

b) cennikow,

c) stron internetowych,

d) katalogédw branzowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na danego rodzaju zamdéwienie w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardow i ustugi konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub innych Zamawiajgcych (dziatajacych na terenie dziatalnosci Zamawiajacego),
a obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia;

4) inne,

- z uwzglednieniem udokumentowania dokonania analizy cen.

6. Katalog wskazany w ust. 5 niniejszego paragrafu jest otwarty.

7. Szacowanie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej (wzér
notatki stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu) i zatgczonych do niej dokumentéw.
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. W celu potwierdzenia dokonania prawidlowego szacowania wartosci zamowienia nalezy
warto$¢ zamowienia przeanalizowaé pod katem tozsamych zamdwien w Muzeum Zamkowym
w Malborku.

§4
Opis przedmiotu zamdwienia

. Pracownik opisuje przedmiot zamowienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamowien.

. Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych w mysl ustawy PZP,
ktdre wymagajg uprzedniej konsultacji z Pracownikiem ds. zamdwien publicznych.

§5
Uruchomienie postepowania
. Postepowanie uruchamia sie poprzez ztozenie przez Pracownika, w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie procedur wynikajgcych z niniejszego Regulaminu odpowiednio:
1) Whniosku o wartosci nie przekraczajgcej 130.000,00 ztotych netto skierowanego do
Kierownika Zamawiajacego (wzdr Wniosku stanowi zatgcznik nr 2.1. do Regulaminu),

2) Whniosku o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130.000,00 ztotych netto skierowanego do
Kierownika Zamawiajacego (wzdr Wniosku stanowi zatgcznik nr 2.2. do Regulaminu),

. Przed zatwierdzeniem Whniosku przez Kierownika Zamawiajgcego podlega on zatwierdzeniu
przez Gtownego Ksiegowego pod wzgledem posiadania $rodkow na pokrycie wydatku
wskazanego we wniosku.

. Na podstawie Whniosku zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego mozna wszczgé

postepowanie w odpowiedniej procedurze.

§6
Procedura udzielania zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 20.000,00 ztotych netto

. Zamodwienia o tgcznej szacunkowej wartosci zamdwienia nieprzekraczajgcej 20.000,00 ztotych

netto udzielane sg poprzez wybér oferty dostepnej na rynku.

. Zamawiajacy udziela zamodwienia, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, poprzez

sporzadzenie przez Pracownika przy aprobacie Kierownika Komorki Merytorycznej zlecenia/
zamodwienia / umowy okreslajgce warunki realizacji zamodwienia z wytgczeniem trybu aukcji —
licytacji, o ktdrym mowa w §8.

. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku Pracownika

przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia.

§7
Procedura udzielania zamoéwienia o wartosci
rownej lub przekraczajacej 20.000,00 ztotych netto i mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto
w trybie ,zapytania ofertowego”



1. ZamoOwienia o tacznej szacunkowe] wartosci zamoéwienia réwnej lub przekraczajgcej
rownowartos$¢ 20.000,00 ztotych netto, a nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 ztotych netto
udzielane sg poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 (trzech) Wykonawcéw
lub poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub
stronie internetowej prowadzonego postepowania z wytgczeniem trybu aukcji — licytacji o
ktorym mowa w §8.

2. Zamawiajgcy moze zwrdcic sie z zapytaniem ofertowym do 1 Wykonawcy jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong
praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepiséow, lub w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) ze wzgledu na sytuacje wynikajgcg z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego, wymagane
jest pilne wykonanie zamdwienia;

3) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane na
szczegllnie korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci podmiotu,
postepowaniem egzekucyjnym albo upadfosciowym.

3. Za prawidtowe i terminowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada
Pracownik.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriéw wyboru oferty;

3) warunki udziatu w postepowaniu (o ile bedg miaty zastosowanie);

4) termin i sposdb ztozenia oferty przez Wykonawce;

- wzOr Zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Wraz z zapytaniem ofertowym przekazuje sie projekt umowy lub najwazniejsze jej warunki.

6. Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ cena lub cena i inne kryteria odnoszace
sie do jakosci lub sposobu realizacji przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) termin realizacji;

2) warunki gwarancji;

3) warunki dostawy;

4) jakos¢;

5) funkcjonalnos¢;

6) doswiadczenie personelu wykonujgcego przedmiot zamodwienia;

7) sSrodowiskowe;

8) spoteczne;

9) inne.

7. Postepowanie uwaza sie za skuteczne, jezeli zostanie ztozona co najmniej jedna wazna oferta.

8. Badanie i ocena ofert dokonywana jest na podstawie wymogow postawionych w zapytaniu
ofertowym.

9. Z dwoma Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych
kryteridw oceny ofert mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub informacji przedstawionych
przez Wykonawcéw w ramach innych kryteridw, celem uzyskania najkorzystniejszych



warunkoéw realizacji zamowienia pod warunkiem zamieszczenia informacji o takiej mozliwosci
w zapytaniu ofertowym,

- wzOr protokotu z negocjacji stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

10. Negocjacje mozna przeprowadzi¢ z Wykonawcg, ktdry ztozyt oferte jako jedyng w postepowaniu

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

w zakresie i na zasadach okreslonych w ust. 9 powyze;.
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia, jezeli cena oferty wydaje sie razgco niska w stosunku
do przedmiotu zamoéwienia i budzi watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi
z odrebnych przepiséw, nalezy zwrdcic sie o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodow,
dotyczacych elementdw oferty majgcych wptyw na wysokosc¢ ceny.
Oferta niespetniajgca wymagan zapytania ofertowego oraz oferta Wykonawecy, ktéry nie udzielit
wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze
oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia, podlega odrzuceniu.
Wybdr oferty lub uniewaznienie postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego na podstawie protokotu z przeprowadzonego postepowania (wzér protokotu
z przeprowadzonego postepowania stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu).
O wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania nalezy poinformowac
Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty.
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia Umowy w sprawie
zamodwienia, mozna wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg przestanki uniewaznienia
postepowania.
Uniewaznia sie postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty spetniajgcej wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym;

2) przeprowadzone negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy;

3) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy srodki finansowe, ktére Zamawiajacy moze

przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu postepowania;
4) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.

Za zgoda Kierownika Zamawiajgcego mozna, w kazdym momencie odstgpi¢ od prowadzenia
postepowania bez podania przyczyny z zastrzezeniem, ze taka mozliwos¢ zostata przewidziana
w zapytaniu ofertowym.
O uniewaznieniu postepowania albo odstgpienia od jego prowadzenia nalezy poinformowac
Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty lub uczestniczyli w negocjacjach.
Zamawiajacy udziela zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, poprzez
sporzadzenie umowy przez Pracownika i jej podpisanie przez Kierownika Zamawiajgcego.
Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku Pracownika
przez okres 4 lat od udzielenia zamédwienia.
Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania procedur
wymienionych w niniejszym paragrafie.



§8
Procedura udzielania zaméwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto
w trybie ,,aukcji — licytacji”
. Postepowanie w trybie aukcji - licytacji o tgcznej szacunkowej wartosci zamodwienia

[EEN

nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 ztotych netto wszczynane jest poprzez przystgpienie do
aukcji - licytacji w tym rowniez on-line.

N

. Przed przystgpieniem do aukcji — licytacji Pracownik zobowigzany jest zweryfikowa¢ dom

aukcyjny pod wzgledem legalnosci jego funkcjonowania i prowadzenia sprzedazy aukcyjne;j.

3. Pracownik zobowigzany jest zweryfikowaé legalnos¢ sprzedazy przedmiotu aukcji — licytacji.

4. Przystepujgc do aukcji — licytacji w tym rowniez on-line nalezy postepowac zgodnie z
Regulaminami domdw aukcyjnych.

5. Pracownik uprawniony jest do przybicia kwoty (ceny), zgtoszenia kwoty (ceny) do wysokosci
kwoty, na ktérg Kierownik Zamawiajgcego wyrazit zgode we wniosku o wszczecie
postepowania.

6. Uniewaznia sie postepowanie, jezeli:

1) nie wygrano aukcji — licytacji;

2) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie

zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.

~N

. Zamawiajacy udziela zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, poprzez
zawarcie aktu kupna — sprzedazy lub innej formy przewidzianej Regulaminem aukgji - licytacji.
8. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku Pracownika

przez okres 4 lat od udzielenia zamédwienia.

§9
Wymagania dotyczace Wykonawcéw w procedurze
o wartosci nieprzekraczajacej 130.000,00 ztotych netto

[E

. Zamawiajgcy moze okresli¢ warunki udziatu w prowadzonym postepowaniu.

N

. Zamawiajacy moze w postepowaniu wykluczy¢ z postepowania Wykonawce, w stosunku, do
ktdrego zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych przestanek:

1) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania nie wykonat zaméwienia lub
zamowienia publicznego, lub wykonat je nienalezycie;

2) zostato wobec tego Wykonawcy wszczete postepowanie w sprawie likwidacji lub zostata
ogtoszona jego upadtos¢;

3) zalega z ptaceniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne,
z wyjatkiem przypadkéw, gdy uzyskat on przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie,
roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymania w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu;

4) wykonywat bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem prowadzonego
postepowania lub postugiwat sie w celu sporzgdzenia oferty osobami uczestniczgcymi w
dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziat tego Wykonawcy w postepowaniu nie utrudni
uczciwej konkurencji;

5) ztozyt nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik prowadzonego postepowania.

3. Zamawiajgcy odrzuca oferte Wykonawcy, jezeli:



1) zostata zatozona przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu;

2) Wykonawca nie spetnia warunkdéw udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy);

3) oferta Wykonawcy zawiera razgco niskg cene lub Wykonawca nie udzielit wyjasnien lub
dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera
razgco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

4) jest niezgodna z warunkami zamowienia lub innym dokumentem, w ktérym opisano
przedmiot zamdwienia lub warunki udziatu w postepowaniu;

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny i brak jest mozliwosci poprawienia omytki rachunkowej;

6) Wykonawca nie wyrazit zgody na poprawienie w jego ofercie omytek,

7)

)

8) ztozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu

Wykonawca zawiesit dziatalnos¢ gospodarcza,

nieuczciwej konkurencji;
9) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

4. Zamawiajagcy moze zadaé od Wykonawcy biorgcego udziat w postepowaniu nastepujacych
dokumentoéw:

1) oSwiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu i braku podstaw do
wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia — wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 6 do Regulaminu;

2) innych dokumentéw, oswiadczernh potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu
w postepowaniu lub braku podstaw do wykluczenia o ile takie zostaty postawione
W postepowaniu.

5. O udzielenie zamdéwienia moze sie wspodlnie ubiega¢ dwdch lub wiecej Wykonawcow.
W takim przypadku Zamawiajgcy zgda od podmiotéw wystepujgcych wspodlnie udzielenia
petnomocnictwa jednemu z Wykonawcow do reprezentowania pozostatych w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia lub do zawarcia umowy w sprawie tego zamdwienia.

6. Jezeli oferta Wykonawcow ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie zamdéwienia zostata wybrana,
Zamawiajgcy moze przed zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia zgdaé przedstawienia
umowy regulujgcej wspodtprace tych Wykonawcéw.

7. W przypadku gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, Zamawiajacy zgda przedtozenia
przed rozpoczeciem negocjacji lub ztozeniem oferty petnomocnictwa, chyba ze umocowanie do
dziatania w imieniu i na rzecz Wykonawcy wynika z informacji zawartych we witasciwym
rejestrze.

§10
Procedura udzielania zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej
130.000,00 ztotych netto

1. Zamdwienia o tacznej szacunkowej wartosci zaméwienia réwnej lub przekraczajacej
rownowartos¢ 130.000,00 ztotych netto, udzielane sg poprzez wszczecie postepowania zgodnie
z przepisami Ustawy.

2. Pracownik przy aprobacie Kierownika Komdrki Merytorycznej proponuje wybor trybu udzielenia
zamoéwienia zgodnie z postanowieniami Ustawy, stosowanie do rodzaju i wartosci zamdwienia
oraz innych uwarunkowan zewnetrznych ktére moga na ten wybér wptynac.

3. Pracownik przy aprobacie Kierownika Komorki Merytorycznej przygotowuje:



1) projekt umowy;

2) opis przedmiotu zamowienia i opis rownowaznosci lub opis potrzeb i wymagan;

3) uzasadnienie braku podziatu zamdwienia na czesci;

4) celowos¢ dokonania zamoéwienia;

5) warunki udziatu w postepowaniu;

6) pozacenowe kryteria oceny ofert i ich wage.

. W przypadku zamowien powyzej progéw unijnych Pracownik przy aprobacie Kierownika

Komorki Merytorycznej przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania Wniosku o ktorym

mowa w §5 ust. 1 pkt. 2) Regulaminu przygotowuje analize potrzeb i wymagan (wzér analizy

potrzeb i wymagan stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu).

. Za terminowe zfozenie kompletnego wniosku o wszczecie postepowania umozliwiajgcego

Pracownikowi ds. zamdwien publicznych, dokonanie weryfikacji i przygotowanie dokumentéw

zamowienia niezbednych do wszczecia postepowania w czasie gwarantujgcym jego

przeprowadzenie odpowiada Pracownik.

. Pracownik w trakcie realizacji zamoéwienia odpowiada za przekazanie w terminie Pracownikowi

ds. zamdwien publicznych:

1) informacji o zmianie umowy np. w postaci aneksu do umowy oraz wskazania podstawy
prawnej dokonanej zmiany wg zatgcznika nr 10 do Regulaminu;

2) zawiadomienia o zakoriczeniu umowy (wzér zawiadomienia o zakonczeniu umowy stanowi
zatacznik nr 8 do Regulaminu).

. Pracownik przygotowuje Raport z realizacji zamdwienia o ktérym mowa w art. 446 Ustawy

(wzor raportu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu).

§11
Umowa o udzielenie zamoéwienia
. Obowigzek zawarcia umowy o udzielenie zamodwienia w formie pisemnej dotyczy wszystkich
zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 20.000,00 ztotych netto zastrzezeniem
postanowien ust. 2 i 3 oraz §6 niniejszego Regulaminu.
. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane Zamawiajgcy ma
obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej niezaleznie od wartosci zamowienia.
. W przypadku, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostata ztozona oferta przez osobe
fizyczng nie prowadzgcy dziatalnosci gospodarczej nalezy zawrzec z tg osobg umowe cywilno-
prawng. Przed zawarciem umowy cywilno-prawnej Wykonawca tj. osoba fizyczna zobowigzana
jest ztozy¢ kwestionariusz osobowy.
. Umowa o ktérej mowa w ust. 1 - 3 powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) informacje o stosowaniu postanowien niniejszego Regulaminu i Ustawy Pzp do danego
postepowania;

2) opis przedmiotu umowy;
3) termin wykonania umowy;
4) sposéb odbioru przedmiotu umowy;
5)
6) termin ptatnosci wynagrodzenia;

)

wysokos¢ naleznego wynagrodzenia;

7) kary umowne na wypadek wystgpienia zwtoki w wykonaniu przedmiotu umowy badz jej
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niewykonania lub nienalezytego wykonania;

8) wskazanie osoby odpowiedzianej ze strony Zamawiajgcego za wykonanie przedmiotu
umowy i potwierdzenie jego odbioru;

9) klauzule informacyjng wynikajacg z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych).

. Kazda umowa o udzielenie zamdwienia przed jej podpisaniem podlega weryfikacji radcy

prawnego lub adwokata.

. Umowy w przedmiocie udzielenia zamowienia publicznego z wybranym Wykonawcg podpisuje

Kierownik Zamawiajgcego.

§12
Dokumentowanie prowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia
o wartosci mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto

. Kazde postepowanie zostaje opatrzone indywidualnym numerem wedtug formuty

obowigzujacej u Zamawiajgcego.

. Pracownik archiwizuje i przechowuje dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia w

sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

. Obowigzek, o ktdrym mowa w ust. 2, obejmuje wszelkie dokumenty zwigzane z

przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzonego

bez stosowania Ustawy Pzp, w szczegdlnosci:

1) dokumenty wskazane w postanowieniach niniejszego Regulaminu;

2) ztozone oferty;

3) protokoty z negocjacji,

4) wydruki ofert lub cenniki z portali internetowych;

5)

6) korespondencje sporzgdzong w toku postepowania;

)

notatki stuzbowe;

7) umowy zawartej w wyniku udzielenia zamdwienia;
8) rachunki i faktury.
. Dokumentacje postepowania przechowuije sie przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakoriczenia
postepowania.

§13

Postanowienia koricowe

. Postanowienn Regulaminu nie stosuje sie, jezeli w drodze porozumienia z podmiotami
realizujagcymi  wspdlnie zadania z Zamawiajgcym lub podmiotami biorgcymi udziat
w finansowaniu zadania ustalono inne procedury udzielania zamowien.
. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kierownik Zamawiajgcego.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4. Zataczniki do Regulaminu:

1) Zatgcznik nr 1 do Regulaminu — Wzdr notatki z oszacowania wartosci zamdwienia;
2) Zatgcznik nr 2.1. do Regulaminu — Wzdr wniosku o wszczecie postepowania o wartosci
zamowienia nieprzekraczajgcej 130.000 ztotych netto;
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3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zatacznik nr 2.2. do Regulaminu — Wzor wniosku o wszczecie postepowania
o réownowartosci kwoty przekraczajgcej 130.000 ztotych netto;

Zatacznik nr 3 do Regulaminu — Wzér zapytania ofertowego;

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu — Wzér protokotfu z negocjacji;

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu — Wz6r protokotu z przeprowadzonego postepowania;
Zatacznik nr 6 do Regulaminu — Wzér oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu
w postepowaniu i braku podstaw do wykluczenia;

Zatacznik nr 7 do Regulaminu - Wzér analizy potrzeb i wymagan;

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu — Wz6r zawiadomienia o wykonaniu umowy;

10) Zatgcznik nr 9 do Regulaminu — Wz6r raportu z realizacji zamoéwienia.

11) Zatacznik nr 10 do Regulaminu — Wzoér zawiadomienia o zmianie umowy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia .....cccceeevvveeerieenee.
NF SPrawy: ...cocevvevevceeneenne

Notatka z ustalenia wartosci zamowienia

N T A I = o - [ 1T TSRO
(nazwa przedmiotu zamowienia)

1. Rodzaj zamodwienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane *

2. Wartos¢ zamowienia:
Zamowienie zostato ustalone na kwote .........cocuveee. zt netto
Stawka podatku VAT wynosi ........ %

3.Ustalenie wartosci zamoéwienia dokonano na podstawie*:

1) O kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowej (dotyczy robét budowlanych),

Z KEOregO WYNIKA - ...ttt s

2) O analizy cen z ogdlnodostepnych Zzrodet tj:
O skierowanie zapytania cenowego do potencjalnych Wykonawcow specjalizujgcych sie
w przedmiocie zamowienia (np.e-mail),
O cennikow,
O stron internetowych,
O katalogi branzowe,

Z KEOTYCR WYNIKQ = ..ottt s s s s s s s s st

3) O analizy wydatkéw poniesionych na danego rodzaju zamdwienie w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustugi konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

Z KEOTYCR WYNIKQ - ..ottt s s s s s s s s st st

4) O analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub innych Zamawiajgcych (dziatajgcych na terenie dziatalnosci Zamawiajgcego), a
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia,

Z KEOTYCR WYNIKQ = ..ottt s s s st s s s s s s
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5) O inny sposdb okreslenia warto$ci zamdwienia

Z KEOTYCR WYNTKG - oottt st s ss s s s ettt et sas et e sas e

2. tgczna szacunkowa wartos$¢ netto zamowienia w danej tozsamej grupie zamowienia zostata

ustalona na kwote .......cceceveviveceicecenen. ztotych netto

3. Zataczniki:

SPOrzadzit: .ueeveeveeeceeeeereeeerrea

data i podpis Pracownik

SPrawdzit: c...oeevevieeeeececeenn

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

ZatWierdzit: ..o,

podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Zatacznik nr 2.1.
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenee.

NF SPrawy: ...cocevvevevceenennne
Whiosek nr ........cce.e...
0 wszczecie postepowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane*
obcigzajacy plan finansowy wydatkéw (kosztow)
(1 - JO r.
ZAMOWIENIE ZAMOWIENIE ROWNE LUB WYZSZE NIZ | ZAMOWIENIE DO 130.000,00
DO 20.000,00 Zt NETTO 20.000,00 Zt NETTO DO 130.000,00 Zt | Zt NETTO w TRYBIE AUKCII -
NETTO LICYTACII
1. Nazwa wnioskodawcy (Komorka Merytoryczna):.....ccoceeeeveveeneevenenneennnnas
2. Tryb/Procedura wszczecia poStepPoOWaNIa: ..........cccoeeveuereveerererireereereeeveenne
3. NAzZWa ZaMOWIENIA: ..........coeeeecceetet ettt et st st e e s
4. Krotki opis przedmiotu zamowienia: ..........cccovevvevincneinecceniecce e e
5. Kod CPV:

Gtéwny kod CPV:

8.1.

Przewidywany termin realizacji zamowienia: ...............coceeeene.

. Uzasadnienie celowosci udzielenia ZamOWIENIA: ..........ooovieeeeiee ettt ee et ee s s e sae e sseas

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalono w dniu .... na podstawie notatki z oszacowania
wartosci zamowienia, ktora stanowi zatacznik nr 1 do wniosku, na kwote ......... ztotych netto,
do ktdrej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ..... %.

w przypadku podziatu zamoéwienia na czesci prosze wartos¢ okreslong w pkt. 8 poda¢ w podziale
na poszczegolne czesci:

1) weczescinrl-......... ztotych netto, do ktorej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ...%,

2) weczescinr2-............ ztotych netto, do ktérej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ...%,

. Kwota, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamoéwienia brutto: .....

1) wczescinr 1 - .... ztotych brutto,
2) w czescinr 2 - ... ztotych brutto.
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10. Proponowane kryteria oceny ofert:

-cena- ... %

e e %

11. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia: ...........c.cccoevvveviccene e cveieenens
SPOrzadzit: .ueeveeveecreceieeereeeeren

data i podpis Pracownika

SPrawdzit: c...ceevevieeecieecernen

data i podpis Kierownika Komérki Merytorycznej

ZOBOWIAZANIA WYNIKAJACE Z WNIOSKOWANEGO WYDATKU MIESZCZA SIE W PLANIE
FINANSOWYM WYDATKOW | SA ZABEZPIECZONE SRODKI FINANSOWE NA ICH POKRYCIE pozycja

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego

Wyrazam zgode na wszczecie postepowania i podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do
udzielenia zamoéwienia z wytgczeniem podpisania umowy.

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Zatacznik nr 2.2.
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenee.
NF SPrawy: ...cocevvevevceenennne
Whiosek nr.................
(pozycja w planie postepowan ...)
0 wszczecie postepowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane*
obcigzajacy plan finansowy wydatkéw (kosztow)
[T TP r.
ZAMOWIENIE O WARTOSCI POWYZEJ 130.000, 00 ZAMOWIENIE O WARTOSCI
ZLOTYCH NETTO DO PROGOW UNINYCH POWYZEJ PROGOW UNIJNYCH
1. Nazwa wnioskodawcy (KomaArka MerytoryCzna): .....euveveeveienre ettt e eeesrseesveee e s
2. Tryb WSZCzZECia POSTEPOWANIA: .......uvvviiiiiiiiiiiiiieeeeee e eeeeeeeeeeessesssasssssbesranreeeeeens

Uzasadnienie wyboru trybu innego niz podstawowy/ przetarg nieograniczony / przetarg ograniczony*

3. NAZWA ZAMOWIENIA: ...ttt ee et ae s te e stesteste et st ste et ste e s sessessessensansaneas
4. Krotki opis przedmiotu ZaMOWIENIA: ...........ccoivvivviveiitietieieeece ettt et ee s ser e nnesresbeeneerens

5. Kod CPV:
Gtéwny kod CPV:

6. Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe: TAK / NIE*

7. Dokonuje sie podziatu zamdwienia na czesci: TAK / NIE*

8. Przewidywany termin realizacji zamdwienia: ...............ccocuuu... (nalezy poda¢ w dniach, tygodniach,
miesigcach, latach do dnia zawarcia umowy)

Uzasadnienie wskazania daty dzZiennej (jezeli dotyczy): ..ccvueeierereeeeeiiieeeeisieieeeeiceaee e sreaesssaee e s sssseeseesreeens
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10. Projekt umowy albo istotne postanowienia umowy, w tym ewentualne klauzule zmiany
UIMOWY: ..ottt ettt be st bt esaess e e e s s s s bs e et e 4o bt b s ba et et entsbssba st es e st s basas s bsses st ebss b saesssns s

11. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalono w dniu .... na podstawie notatki z oszacowania
wartosci zamdwienia, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do wniosku, na kwote ......... ztotych netto,
do ktérej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ..... %.

11.1. w przypadku podziatu zamodwienia na czesci prosze wartos¢ okreslong w pkt. 11 podaé¢ w
podziale na poszczegdlne czesci:
1) weczescinrl-......... ztotych netto, do ktorej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ...%,
2) weczescinr2-............ ztotych netto, do ktérej nalezy doliczy¢ VAT wartosci ...%,

11.2. w przypadku przewidywanych zamdwien podobnych / dodatkowych o ktérych mowa w art. 214
ust. 1 pkt. 7 i 8 PZP nalezy do podstawowej wartosci zamowienia okreslonej powyzej doliczyé
warto$¢ zamodwienia podstawowego / dodatkowego w kwocie ... zt, + VAT .. %

12. Kwota, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamoéwienia brutto: .....
3) wczescinrl - ... ztotych brutto,
4) w czescinr 2 - .... ztotych brutto.

13. Zamoéwienie jest wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejski: TAK / NIE*
W przypadku wskazania TAK nalezy podac nazwe programu i % dofinansowania: .........ccceceveveereeneee.

14. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu (uprawnienia, sytuacja finansowa lub
ekonomiczna, wiedza i doswiadczenie, potencjat osobowy):

15. Proponowane kryteria oceny ofert:

16. Wadium: TAK / NIE*

W przypadku wskazania TAK nalezy wskaza¢ wysokos¢ wadium ..................
(dla postepowania unijnego nie wiekszq niz 3%, dla postepowania krajowego nie wiekszq niz 1,5%).

17. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE*
W przypadku wskazania TAK nalezy wskazac¢ % wysokosci zabezpieczenia (maksymalnie do 5%): .....%

W uzasadnionych przypadkach wartos¢ zabezpieczenia moze wynosi¢ do 10% wartosci przysztej umowy. W takim przypadku nalezy
podac uzasadnienie (przedmiot zamdwienia lub wystgpienie ryzyka zwigzanego z jego realizacja): ....ccceveeerceereereesieeee e

18. Inne wymagania, ktdre s3 istotne dla postepowania i nalezy wymagac¢ od Wykonawcy:

1) Gwarancji nalezytego wykonania umowy - ..... (prosze poda¢ okres w miesigcach lub latach).
2) Ubezpieczenia OC na warto$¢ sumy ubezpieczenia nie mniejszg niz ................ zt (prosze poda¢ wartosé w pin.)
3) INN€ v
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Pracownik odpowiedzialny za realizacje zZamOWwienia: .....ccoceeceveereiceeceveveciice e

Sporzadzit: ...

data i podpis Pracownika

SPrawdzit: c...ceevevieeecieecernen

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

ZOBOWIAZANIA WYNIKAJACE Z WNIOSKOWANEGO WYDATKU MIESZCZA SIE W PLANIE
FINANSOWYM WYDATKOW | SA ZABEZPIECZONE SRODKI FINANSOWE NA ICH POKRYCIE pozycja

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego

Wyrazam zgode na wszczecie postepowania i podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do
udzielenia zamowienia z wytgczeniem podpisania umowy.

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenee.

ZNak SPrawy: ......ccvvvevecreceennenn

Zapytanie ofertowe

do ztozenia oferty dla zamdwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia o wartosci mniejszej niz
130.000,00 ztotych netto Muzeum Zamkowe w Malborku zaprasza do ztozenia oferty w
POSTEPOWANTU NA: ittt ettt st e st eee e e et et sae b ses e ene

V.

Opis przedmiotu zamdwienia:

Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej/pisemnie*, w jezyku polskim.

Oferta powinna by¢ ztozona na dowolnym formularzu lub formularzu udostepnionym przez
Zamawiajacego.

Oferte mozna ztozy¢: na adres e-mail ...... pracownika przeprowadzajacego postepowanie
lub w sekretariacie Muzeum*.

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia ...ccceveeveeevceevrecrvinenenn.

Warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy)

Zamawiajacy okresla / nie okresla* warunki udziatu w postepowaniu: ... (w przypadku
okreslenia opisac).

Inne postanowienia:

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od prowadzenia niniejszego
postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji w ramach zastosowanych
kryteriow oceny ofert.

Osobg upowazniong do kontaktu z Wykonawcami jest: ......cccccvvevecierenrecnnennen.

20



4. Muzeum Zamkowe w Malborku reprezentowane przez Dyrektora jest administratorem
danych osobowych, ktdre mogg by¢ uzyskane w trakcie niniejszego postepowania lub

realizacji zawartej w jego wyniku umowy. W zatgczeniu klauzula informacyjna.

VI.  Zataczniki
Formularz ofertowy Wykonawcy.

Klauzula informacyjna.

P wnN e

Wzér umowy / warunki umowne*

Z powazaniem

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

Sporzadzit: ...

data i podpis Pracownika

Sprawdzit: c...oeeveieee e,

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

-*niepotrzebne skreslic,
- (jezeli dotyczy) — nalezy zapis wykreslic z zapytania ofertowego jezeli nie bedzie stosowany w danym postepowaniu
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Zatacznik nr 1 do ZAPYTANIA ofertowego z dnia .........

Zamawiajacy

Muzeum Zamkowe w Malborku
ul. Staroscinska

82-200 Malbork

WZOR - FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

Wykonawca:

Ja/My, nizej podpisany/i

(adres siedziby Wykonawcy/ Wykonawcdw wspdlinie ubiegajgcych sie)

YT cTe] N E SNIP: e e see e
Adres skrzynki e-mail WYKONAWCY: .....cccecveceivieiietietieee et e
Nr telefonu WYKONAWCY: ..ottt st e veneraes

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe sktadam/y niniejszag oferte na wykonanie zamodwienia pn.:

Jyeesesnesnaseasesnesnssnessesnassaneseases seesnassanesens ” oraz oferuje/my realizacje przedmiotu zamdwienia za kwote:

Inne wymagania / oswiadczenia Wykonawcy/éw np.
Oswiadczamy, ze:

1)
2)

Wraz z ofertg sktadam/y nastepujgce zatgczniki:

Data i Podpis/y Wykonawcy/éw
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Zatacznik nr 3 do ZAPYTANIA ofertowego z dnia .........
KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe w Muzeum Zamkowym w Malborku sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa Unii Europejskiej (w szczegdlnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanym dalej ,RODO”/rozporzadzenie) i aktualnie obowigzujgca
ustawg o ochronie danych osobowych, wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz
przepisami sektorowymi.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem, informujemy, ze Administratorem danych osobowych
Wykonacy jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul. Staroscinska 1, 82-200 Malbork)
reprezentowane przez Dyrektora. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna
skontaktowaé¢ sie z powotanym Inspektorem ochrony danych: mailowo na adres
inspektor@zamek.malbork.pl badz listownie na adres korespondencyjny wskazany powyzej.

Wykonaca ma prawo dostepu do swoich danych, prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do sprostowania danych, prawo sprzeciwu -
korzystanie z uprawnien przystugujacych osobie, ktérej dane dotyczg, realizowane jest w oparciu
o zasady
i przepisy rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA oraz przepiséw
sektorowych. Jezeli Wykonaca uzna, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z wymogami
prawa, ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Adres: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Adres: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa. Dane osobowe Wykonacy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
niniejszego postepowania,
a nastepnie, jesli to bedzie miato miejsce do zawarcia i wykonania umowy.

Podanie przez Wykonace danych jest dobrowolne, acz konieczne do przeprowadzenia ww.
postepowania.

Podstawg prawng przetwarzania danych Wykonacy jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO, (tzn.
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej Wykonawca jest strong lub do podijecia
dziatan przed zawarciem umowy).

Odbiorcami danych osobowych Wykonacy bedg te podmioty, ktérym mamy obowigzek
przekazywania ich na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym Urzad Skarbowy, organy
kontrolne, upowaznieni pracownicy, a takze podmioty swiadczace na naszg rzecz ustugi na
podstawie podpisanych umow.

Dane osobowe bedg przez nas przetwarzane przez caty czas, przez ktory bedzie trwata
procedura, w razie podpisania umowy — do zakonczenia realizacji, a takze pdzniej tj. do czasu
uptywu terminu przedawnienia ewentualnych roszczen wynikajgcych z umowy i w zwigzku z
realizacjg obowigzku archiwizacyjnego.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia .....cccceeevvvieerieenen.
Znak sprawy: ......ecceveeeenne

Protokét negocjacji z Wykonawcg
dla zaméwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto

W dniu ...cooeeeeeevrine. przedstawiciel ZamawiajdCeE0 .. iiieiereerreieee ettt s ere e eeaereens

(data przeprowadzenia negocjacji) (imie i nazwisko pracownika przeprowadzajgcego postepowanie)

0raz PrzedstaWiCiel WYKONGWEY ......ocviviuiieiiieire ettt st et e v eessesses e saesteerssseesbesbenssessestesssssasssones

(imie i nazwisko przedstawiciela Wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu udzielenia zamodwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00
ztotych netto

ODEJIMUJGCRED vttt ettt et ettt e bbb saesbesasss e s besbeaesssessesbesbsansaesbeaseense sbesbsensebaesbenseennesseons .

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujgce warunki realizacji zamowienia:

Przedstawiciel Zamawiajacego: ......ccceuvvrvrrenene

Przedstawiciel Wykonawcy: .......cccceeeveeereeneennene.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM
Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenen.

ZNaK SPrawy ...c..cveeeeveneevvenseeienns

Protokot z przeprowadzonego postepowania
dla zaméwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto

1. Przedmiotem zamOWIENIa JEST: .icviviireceeeerreetteeeree ettt sre v eresar s benas

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata ustalona na kwote .......c.ccoceueee zt netto.

3. Kwota, jakg Zamawiajgcy zmierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia wynosi: ......
ztotych brutto.

4. Zapytanie skierowano do nastepujgcych Wykonawcéw:

1) e (nazwa i adres Wykonawcey) ......ceeeveeeeeeeeeeceeceeneenee.
2) s (nazwa i adres Wykonawcey) .......cccveeeeeeeeeeeeeeceeeenee.
3) e (nazwa i adres Wykonawcey) ......ceeveeeeveneecreceineennnenns
albo
Zapytanie opublikowano na stronie internetowej Zamawiajgcego ........c.ouuuu.. w dniu ........

4. Otrzymano nastepujace oferty realizacji zadania:

1) e, (nazwa i adres Wykonawcey) .......ccceeeeeeeeeeennee. (warunki)

2) e (nazwa i adres Wykonawcey) .......ccceeeeeeeeneene. (warunki)

3) e (nazwa i adres Wykonawcey) .......cccceeeeeeeneene. (warunki)
5. Przeprowadzono NEZOCJACIE Z ...c..cvvvvvverreveereceenrenrecreennn (nazwa i adres Wykonawcy).
6. Proponuje sie wybor oferty Wykonawcey ........ccooveeevveevrvennenne. (nazwa)/ Uniewaznienie

7. Uzasadnienie faktyczne: wyboru Wykonawcy / uniewaznienia postepowania:

Sporzadzit: ...

data i podpis Pracownika /Pracownika na jednoosobowym stanowisku

SPrawdzit: c...oeevevieeeceee e

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

ZATWIERDZAM:

data i podpis Kierownika Zamawiajacego
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM
Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenen.

(pieczqtka firmy)
OSWIADCZENIE WYKONAWCY
O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZANIA
ORAZ SPEENIENIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
Niniejszym, sktadajgc oferte W postEPOWANIU PN, ...cceciieieiiieicierie ettt e ste e sreetessessansnes ”

Ja/my nizej podpisani

Oswiadczam, ze na dzien sktadania ofert nie podlegam wykluczeniu z postepowania i spetniam warunki
udziatu w postepowaniu, a w tym:

1) nie podlegamy wykluczeniu z postepowania,
2) spetniam warunki udziatu w postepowaniu.

Jednoczesnie stwierdzamy, ze Swiadomi jesteSmy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
os$wiadczen.

(miejscowosc)
podpis osoby (0s6b) uprawnionej/-ych
do reprezentowania Wykonawcy
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w MZM

Malbork, dnia .....cccccovvevreeeirernne.

NE SPraWY o

Informacja z przeprowadzonej analizy potrzeb

Dotyczy postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego w trybie

(nazwa zamdwienia)

I. Informacje o charakterze ogélnym
Dokonano badania mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wtasnych Zamawiajgcego.
TAK/NIE*
Whnioski:
Il.  Orientacyjna wartos¢ zamowienia
1. Przeprowadzono rozeznanie rynku w aspekcie mozliwych nastepujacych wariantow

realizacCji ZAMOWIBNIA: .ooiiieeceee st ere st st st st st sbe st st saeseeseenesesene

(wskazaé analizowane warianty i ich orientacyjny koszt)

2. Przeprowadzono rozeznanie rynku w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji
zamowienia i uznano, zZe istnieje wytacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamdwienia.
Uzasadnienie:

lll.  Mozliwo$¢é podziatu zamdéwienia na czesci
Dokonano analizy mozliwosci podziatu zamdwienia na czesci i uzyskano nastepujgce wnioski:

1) podziat zamoéwienia na czesci jest uzasadniony*:
Wskazac liczbe/zaKres CZESCH ....uuvvivuvuvicieirieceerce sttt et

2) podziat zamdwienia na czesci nie jest uzasadniony*:
Uzasadnienie, WSKAzat POWOAY: ......ccecie i e ettt st se s e e ssess e esessestestesae st st seseenens

(uzasadnienie moze nastepnie zostac przeniesione do dokumentdéw zamdwienia, zgodnie z art. 91 ust. 2 PZP: Zamawiajgcy wskazuje
w dokumentach zamdwienia powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci).
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IV. Przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia
Dokonano analizy mozliwych do zastosowania trybow udzielenia zamdwienia, tj.:
O przetarg nieograniczony,
O przetarg ograniczony,
0O negocjacje z ogtoszeniem,
0 dialog konkurencyjny,
O partnerstwo innowacyjne,
0O negocjacje bez ogtoszenia,
0 zamowienie z wolnej reki

i uzyskano nastepujgce wnioski:

(wnioski rowniez pod kqtem analizy przestanek uzasadniajgcych zastosowanie danego trybu udzielenia zamowienia)

Rekomendowany tryb udzielenia zamowienia to: ......ccccecevvevieveveveviserceeeeens

V. Aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne zamoéwienia
Dokonano analizy pod katem mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych
lub innowacyjnych zamdwienia, biorgc pod uwage specyfike przedmiotu zamodwienia, wartos¢
zamowienia, czas realizacji oraz warunki wykonania zamédwienia.
Uzyskano nastepujace wnioski:

1) w zakresie aspektéow spotecznych:

Mozliwe jest zastosowanie aspektdéw spotecznych

TAK/NIE*

JESITE TAK, JAKIE! 1ottt s st st e s s e e

JESIi NIE, UZASAANIENIE: ...uieee ettt ettt s er e s senas

(w przypadku zastosowania aspektow spotecznych, umowy w sprawach zamdwier publicznych powinny zawierac¢ postanowienia

uprawniajqce do skutecznego egzekwowania realizacji aspektow spotecznych).

2) w zakresie aspektow srodowiskowych:

Mozliwe jest zastosowanie aspektéw srodowiskowych:
TAK/NIE*

Jedli TAK, jakie:
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3) w zakresie aspektow innowacyjnych:

Mozliwe jest zastosowanie aspektéw innowacyjnych:
TAK/NIE*

Jesli TAK, jakie:

VI. Ryzyka
Dokonano identyfikacji i analizy ryzyk zwigzanych z postepowaniem o udzielenie i realizacja
zamowienia i zidentyfikowano nastepujgce ryzyka:

1) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamoOwienia: .......ccccoceveveverececennnae ,

2) ryzyka zwigzane z realizacjg zamOWIENIA: .......cvvveeereiiiiee et .

Proponowane dziatania zapobiegaWCze: ........ccoeveiviviriniinircrecrece e e .

Sporzadzit: ....ceeivevirireeeeeee

data i podpis Pracownika

SPrawdzit: c...oeevereeeeciee e

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

Zatwierdzit: .....oocoeiveveievece s
podpis Kierownika Zamawiajgcego
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*Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 8
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

ZAWIADOMIENIE O WYKONANIU UMOWY

Dziat ......... Muzeum Zamkowego w Malborku zawiadamia, ze Umowa nr .......ccceeeeveereneen.. z dnia
........................... zawarta z Wykonaweg .....ccveeveeeevveereeenes Z Si€AZIDG aoevveceeinvcviveciceieceeceeeeene,, NIP:
........................ , REGON: ....oooviceieereereerviiineeene. NA ZAANIE PN ittt

1. Umowny termin wykonania Uumowy .........ccceceeeuenee.

2. Faktyczny termin wykonania umowy ........ccceeeneeneee.

3. Umowna wartos¢ zawartej Umowy ........ccceeeveeveenene. (w ztotych netto i brutto)

4. Faktyczna wartos¢ zaptaconej Umowy ..........eeeeeeee. (w ztotych netto i brutto)

5. Informuje, ze w ramach niniejszej umowy:

O zawarto

O nie zawarto

Aneksu/ow

Wypetnic jezeli dotyczy:

Aneks nr ... Data zawarcia aneksu Podstawa prawna Przyczyna dokonania Krétki opis zamowienia po
zawarcia aneksu zmiany Zmianie

6. Informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie:

O TAK

O NIE, PONIEWAZ ...ttt et sttt et s eeees

7. Wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, Zamawiajgcy uwzglednit przewidziane w
zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia:

O TAK

0 NIE, PONIEWAAZ .ot eeee ettt s tee e e ste e ste e ae e ennaesnean

w_zakresie:
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O zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 95
ustawy,

O aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych, zgodnie z art. 96 ustawy,

O zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania

okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

8. Inneinformacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy

SPOrzadzit: ..uveveeveececeeeeereeenrne

data i podpis Pracownika

Sprawdzit: c...o.eeveeee e,

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM
Malbork, dnia ....cccceeevvvieerieenen.

NF SPraWy ..coeevieeeniinicccinecre e e

Raport z realizacji zamodwienia

Dotyczy postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego w trybie

realizowanego na podstawie UMOWY Nr .........ccevervennnns yA o [ - T .

l. Dane:

1) Data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang ...../....../ ... %.

2) Data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od nigj .../ ..o/ E

Il.  Ewaluacja wydatkowanej kwoty:
1) kwota, ktérg wydatkowano na realizacje ZamOWIENIA: ......cvvveerireierireeee e e

2) WartosSC SZACUNKOWAE ZAMOWIENIA: covvcviciereeire et ieerreetteeeseesreereseesreesbeeeseesbeeresrsesssess b aessssessenseense sresnns
3) cena catkowita POdaNa W OFEICIE: .....c.cieuieeie ettt sttt r et s n s
4) maksymalna warto$s¢ nominalna zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy (gdy
w ofercie podano cene jednostkowq lub ceny jednostkowe/qgdy zostata okreslona W UMOWIE): .....c.ceuueeenirnieeiieiisniruernnernsenensnnns

Poréwnanie kwot:
1) kwota wydatkowana — wartos$¢ szacunkowa zamdwienia:

WYNIK oo, (np. proste dziatanie matematyczne — réznica albo %)

WYNIK oo (np. proste dziatanie matematyczne — roznica albo %)
3) kwota wydatkowana — maksymalna wartos¢ nominalna zobowigzania zamawiajgcego

wynikajgcego z umowy*:

WYNIK v (np. proste dziatanie matematyczne — réznica albo %)

lll.  Zaistniate okolicznosci i przyczyny ich wystgpienia:
1) Czy na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowej?
TAK/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich

AT AT AS) = oL L=L = TSP
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2) Czy na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej?

TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich
AT A = o L= = T TRt
3) Czy wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30/90* dni'?
TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich
WY STGPIBIIAT ettt ettt ettt ettt et et et she et e sheeebbe e et eea st saeesbesbeeateen e aue e en e e eeeateeanee sheeesbensbeennean
4) Czy zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci?

TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich

T AT AS) = oL L=] = TSR

IV. Ocena:
Ocena sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania:

(informacja, czy zamdwienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacja, czy zamdwienie zostato wykonane w terminie)

V.  Whnioski:

Whioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych:

(np. proponowane zapisy wzoréw umowy dla przysztych postepowarn)

Sporzadzit: ...

data i podpis Pracownika

Sprawdzit: c...oeeveieeee e,

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej

Polecam wdrozenie powyzszych zalecen

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

*Niepotrzebne skreslic.

! Nalezy dostosowaé w zaleznosci od wartosci zamowienia (art. 446 ust. 1 pkt 3 PZP).
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Zatacznik nr 10

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w MZM

Malbork, dnia .................

NF SPrawy .....ccoceeeeveeenenneane

ZAWIADOMIENIE O ZMIANIE UMOWY
Zamodwienie na ustuge/ dostawe/ robote budowlang pn. ,.ecceeereecennnnee ” Nr sprawy
ZP.2611...........

1. Dziat .o Muzeum Zamkowego w Malborku zawiadamia, ze w dniu ................... r. zostat
podpisany Aneks do Umowy nr S.021........ccceuu... z dnia .o zawarta z Wykonawca
................. z siedzibg przy ul. .....cceceeeeeees, NIP: invcvieeeene,, REGON: L,

Aneks nr ... Data zawarcia Podstawa Przyczyna Krotki opis zmiany
aneksu prawna dokonania zmian | umowy
zawarcia umowy
aneksu/zmiany
umowy
art. 455 ust. ...
ustawy PZP
oraz
§ ... umowy
2. Wartos¢ zmiany umowy: kwota brutto ............... zt, kwota netto .................... zt.

3. Wzrost ceny w zwigzku ze zmiang umowy:

o TAK
o NIE

4. Informacje dodatkowe:

5. Zatacznik/i: ...

Sporzadzit: ...

data i podpis Pracownika

Sprawdzit: ....ovevveevieveeeceeeeeene

data i podpis Kierownika Komdrki Merytorycznej
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