Załącznik 

do Zarządzenia 

Dyrektora Muzeum Północno-Mazowieckiego 

w Łomży

z dnia  28.09.2023
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

W MUZEUM PÓŁNOCNO-MAZOWIECKIM W ŁOMŻY 

O WARTOŚCI  NIE PRZEKRACZAJĄCEJ 130 000,00 zł

§ 1
Zakres regulacji
Niniejszy Regulamin określa realizację zamówień wyłączonych z obowiązku stosowania ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 r. z późn. zm.) - dalej p.z.p., o których mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1, zwanych w dalszej treści "zamówieniami".
§ 2

Postanowienia ogólne
1.
Przed rozpoczęciem procedury zakupowej przeprowadza się analizę potrzeb Zamawiającego, której zasadniczym celem jest badanie możliwości zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobów własnych lub w inny sposób niż przez udzielenie zamówienia. 

2.
Udzielając zamówienia należy kierować się zasadą:

1)
zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, przejrzystości postępowania oraz proporcjonalności wymagań;

2)
dokonywania wydatków w sposób celowy, oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

3.
Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień. W przypadku rozbieżności pomiędzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczącymi zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych, zastosowanie znajdują postanowienia wytycznych. 

4.
Osoby wykonujące czynności związane z udzieleniem zamówienia zapewniają bezstronność i obiektywizm prowadzonego postępowania.

5.
Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są wszyscy pracownicy Muzeum w  zakresie, w jakim powierzono im czynności przy udzielaniu zamówienia.

6.    Procedury udzielania zamówień ustalono w następujących przedziałach wartości:

1) zamówienia o wartości mniejszej niż  20.000 zł netto;

2) zamówienia o wartości równej lub wyższej niż 20.000 zł netto, ale mniejszej niż 50.000 zł netto;

3) zamówienia o wartości równej lub wyższej niż 50.000 zł netto, ale mniejszej niż 130.000,00 zł netto. 

7. Zamówienia, o których mowa w ust. 6 pkt 1, o wartości mniejszej niż 20 000,00 zł netto, realizowane są zgodnie z bieżącymi potrzebami Muzeum, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Muzeum, według planu finansowego jednostki.
§ 3

Zamówienia o wartości równej lub wyższej niż 20 000,00 zł netto,

ale mniejszej niż 50 000,00 zł netto 

Rozeznanie cenowe
1.
Przed udzieleniem zamówienia należy dokonać analizy rynku w celu wybrania wykonawcy, który zapewni odpowiednią jakość i cenę lub koszt przedmiotu zamówienia przy uwzględnieniu wszystkich potrzeb Zamawiającego.

2.  Analiza rynku polega w szczególności na przeprowadzeniu rozeznania cenowego               w formie sondażu telefonicznego, internetowego lub pisemnego (np. zapytanie o cenę wysłane drogą e-mailową) skierowanego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców.

3.    Z  rozeznania cenowego  przeprowadzonego w wybranej  formie pracownik realizujący zamówienie sporządza notatkę służbową. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
4.   Dokumentacja z podjętych czynności, tj. notatka z rozeznania cenowego, z rozmów telefonicznych, wydruki ze stron internetowych, projekt zlecenia lub umowy zaparafowany przez Główną Księgową, zostaje przekazana Dyrektorowi celem zatwierdzenia udzielenia zamówienia. 
§ 4

Zamówienia o wartości równej lub wyższej niż 50 000,00 zł netto, 
ale mniejszej niż 130 000,00 zł netto 

Zapytanie ofertowe 
1.
Udzielając zamówienia należy przestrzegać niżej wymienionych zasad:

1)
dokonać analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, który zapewni odpowiednią jakość i cenę lub koszt przedmiotu zamówienia przy uwzględnieniu wszystkich potrzeb Zamawiającego; analiza rynku polega w szczególności na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu ofert, które polega na przekazaniu potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zamówienia poprzez pocztę elektroniczną i/lub publikację informacji o zamówieniu na platformie do udzielania zamówień publicznych; wzór zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu;

2)
sporządzać notatkę z dokonywanych czynności, w której udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku; do notatki należy dołączyć oferty wykonawców; notatka winna również zawierać informację dotyczącą szacunkowej wartości zamówienia oraz podanie daty i miejsca sporządzenia notatki oraz przeprowadzenia szacunku; wzór notatki z przeprowadzonej analizy rynku stanowi załącznik nr 3, a wzór notatki z szacowania wartości zamówienia załącznik nr 4 do Regulaminu. 

2.
Zapytanie ofertowe zawiera w szczególności:

1)
opis przedmiotu zamówienia;

2)
opis kryteriów wyboru wykonawcy;

3)
warunki udziału w postępowaniu i realizacji zamówienia, np. wzór umowy albo istotne postanowienia przyszłej umowy;

4)
termin i sposób złożenia oferty / wniosku przez wykonawcę.

3.
Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:

1)
jakość, 

2)    funkcjonalność;

3)
parametry techniczne;

4)
aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne;

5)
kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób kierowanych do realizacji zamówienia, o ile mogą mieć znaczący wpływ na jakość nabywanego świadczenia;

6)
koszty eksploatacji;

7)
serwis;

8)
termin wykonania zamówienia;

9)
sposób realizacji zamówienia / koncepcja realizacji zamówienia.

4.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentów wymaganych dla danej procedury, notatka z analizy rynku jest kierowana w celu zatwierdzenia do  Dyrektora. 

§ 5.

Udzielenie zamówienia z pominięciem analizy rynku
1.
Zasad określonych w § 3 i 4 nie stosuje się w szczególności w niżej wymienionych przypadkach:

1)
istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamówienia z przyczyn ekonomicznych, organizacyjnych, gospodarczych, technicznych, faktycznych lub innych;

2)
zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia w uzasadnionych przypadkach, nie dających się przewidzieć, zwłaszcza w przypadku awarii i konieczności zapewnienia ciągłości działania  Muzeum.

2.
Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych,           w szczególności dotyczących finansów publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.

3.
W sytuacji, określonej w ust. 1, osoba prowadząca postępowanie zobowiązana jest sporządzić uzasadnienie odnośnie niezastosowania uregulowań określonych                          w § 3 lub 4, sporządzając notatkę z uzasadnieniem. Uzasadnienie musi być sporządzone w taki sposób, aby jego treść nie budziła wątpliwości co do poprawności czynności wyboru wykonawcy bez dokonania analizy rynku.
