Zasady zaciqgania zobowiqzan, wydatkowania srodkéw finansowych oraz udzielania zamowien publicznych w Muzeum

Narodowym w Krakowie.

W celu ujednolicenia zasad zaciagania zobowiazan, wydatkowania srodkéw finansowych oraz

udzielania zaméwien publicznych w Muzeum Narodowym w Krakowie, na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,ustawa”,
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.759),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009.157.1240 ze
Zmianami) ,

- §181i5§19.1 Statutu MNK,

wprowadza sie: Zasady zaciggania zobowigzan, wydatkowania srodkéw finansowych oraz

udzielania zaméwien publicznych w Muzeum Narodowym w Krakowie.

W sytuacjach szczegolnych, przed udzieleniem zamoéwienia dyrektor moze podjac decyzje o

odstapieniu od opisanych procedur.

§1.

Zasady ogolne

1. Przepisy niniejszego Zarzadzenia stosuje sie w celu zlecania zgodnie z planem finansowym,
planem zaméwien publicznych zakupdw zwanych dalej ,,zamowieniami”:

1.1.robét budowlanych rozumianych jako wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane, (tekst jednolity
Dz. U. z 2006 r. Nr 156, po.1118 ze zmianami) a takze realizacje obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy - Prawo budowlane, za pomoca dowolnych srodkow zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego,

1.2 dostaw - tzn. nabywania rzeczy, praw oraz innych dobr w szczegoélnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostaw, najmu, dzierzawy, leasingu,

1.3 ustug - tzn. swiadczen, ktorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy, a sa
ustugi okreslone w przepisach ustawy - art. 2a czyli ujete w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow jako wykaz ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym.

Wykaz wustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym udostepniony jest w
Aktualnosciach MNK.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie rowniez w celu zawierania umow o charakterze
barterowym, bez wzgledu na rodzaj i zakres wzajemnych swiadczen stron.

2.Do sktadania w imieniu Muzeum o$wiadczen w zakresie jego praw i obowigzkow finansowych
i majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch osob, tj. dyrektora i gtéwnego
ksiegowego lub 0s6b przez nich upowaznionych.

3.Wnioskodawca jest kierownik jednostki organizacyjnej (kierownik komorki organizacyjnej
lub samodzielny pracownik), ktorej zakres dziatania odpowiada przedmiotowi zaméwienia.
4.Zamoéwieniem jest zakup dostaw, ustug, robot budowlanych dokonywane na podstawie
zapisow niniejszego zarzadzenia oraz ustawy.

5.Wnioskodawca, jak rowniez kazdy pracownik wykonujacy czynnosci zwiazane z
przygotowaniem i prowadzeniem zamowien zobowiazany jest kierowac sie zasadami jawnosci,
konkurencyjnosci i rownego traktowania wykonawcow, bezstronnosci i obiektywizmu.

Opis przedmiotu zaméwienia
6. Wnioskodawca odpowiada za sporzadzenie opisu przedmiotu zamédwienia w sposob
odpowiadajacy wymogom, okreslonym w art. 29 - 31 ustawy. W szczegolnosci opis przedmiotu
zamowienia powinien by¢ jednoznaczny, wyczerpujacy i uwzglednia¢ wszystkie wymagania i
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okolicznosci, mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiot zamdwienia nie moze by¢
opisany w sposob utrudniajacy uczciwa konkurencje.

6.1. Przedmiot zamdwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot, a w przypadku, gdy
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych - za pomoca
programu funkcjonalno-uzytkowego.

6.2. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamowien Publicznych CPV.

6.3 Fragment z ustawy w zakresie opisu przedmiotu zamodwienia oraz Wspdlny Stownik
Zamowien Publicznych CPV udostepniony jest w Aktualnosciach MNK.

Wartos¢ zamoéwienia

7.W celu przeliczenia wartosci zamowien dla wyboru procedury postepowania stosuje sie kurs
euro, okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kurs ztotego w
stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

8. Whnioskodawca odpowiada za okreslenie szacunkowej wartosci zamoéwienia zgodnie z
Rozdziatem 2 Dziatu Il Ustawy - ,,Przygotowanie postepowania”(art. 32-35), bez podatku VAT.

8.1. Wnioskodawca okresla wartos¢ zamoéwienia nie wczesniej niz na 3 miesiace przed dniem
wszczecia postepowania dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robét budowlanych.

8.2. Nie wolno zaniza¢ wartosci zaméwienia, ani dzieli¢ zaméwienia na czesci w celu
ominiecia przepiséw Ustawy i procedur udzielania zaméwien.

8.3. Okreslajac wartos¢ zamoéwienia, nalezy uwzglednia¢ catos¢ planowanych wydatkow,
zwiazanych z realizacja tego samego rodzaju dostawy/ustugi w danym roku tj. nalezy ja
rozpatrywa¢ w kategoriach sumarycznego, a nie jednostkowego wydatku bez wzgledu na
zrédto finansowania.

8.4. Za tego samego rodzaju dostawe/ustuge nalezy uznac taka dostawe/ustuge, ktorej
realizacja stuzy takiemu samemu celowi, moze by¢ zrealizowana za pomoca tych samych
srodkow technicznych (ten sam sposéb realizacji) oraz moze by¢ wykonana przez tego samego
wykonawce i cechuje je tozsamosc czasowa.

8.5. Zamowienia moga by¢ realizowane jednorazowo lub w czesciach. Jezeli wnioskodawca
sktada wniosek o zamowienie, ktére ma byc realizowane w czesciach, wyboér procedury
udzielenia zamoéwienia nastepuje w oparciu o catkowita wartos¢ zamowienia.

8.6. Wartos¢ zamdwienia dla robdt budowlanych ustala sie na podstawie art. 33 Ustawy tj. na
podstawie kosztorysu inwestorskiego lub programu funkcjonalno-uzytkowego, jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.

8.6.1 W przypadku robdt budowlanych o wartosci ponizej 10.000 zt. podstawa wyceny moze
by¢ kosztorys inwestorski, rozpoznanie rynku, typowanie robét.

8.7 W przypadku, gdy podstawa wyceny robot budowlanych jest kosztorys inwestorski, winien
by¢ on podpisany przez osobe sporzadzajaca i osobe sprawdzajaca. Do wniosku o udzielenie
zamowienia wnioskodawca dotacza pierwszg strone kosztorysu.

8.8. W przypadku, gdy w okresie 3 lat od daty udzielenia zaméwienia podstawowego, wystapi

koniecznos$¢ udzielenia zamowien uzupetniajacych, temu samemu wykonawcy:

8.8.1. dla robot budowlanych lub ustug, wartos¢ zamoéwienia uzupetniajacego powinna
stanowic nie wiecej niz 50 % wartosci zamowienia podstawowego.

8.8.2. dla dostaw, wartos¢ zamowienia uzupetniajacego powinna stanowi¢ nie wiecej niz 20 %
wartosci zamowienia podstawowego. Wartos¢ zamdwien uzupetniajacych nalezy wliczy¢ do
szacunkowej wartosci zamowienia a koniecznos¢ ich zlecenia nalezy przewidzie¢ na etapie
przygotowania postepowania.
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Whnioski o zaméwienie

9. Wszczecie procedury, dotyczacej zamowien nastepuje na podstawie prawidtowo
wypetnionego, kompletnego wniosku o zamdwienie.

10. W zaleznosci od wartosci zamdwienia ustala sie dwa sposoby postepowania, regulowane
niniejszym Zarzadzeniem tj.:

10.1. dla zamowien o wartosci ponizej 14 000 EURO (w tym o wartosci ponizej lub réwnej
2000 zt netto i o wartosci przekraczajacej 2000 zt netto).

10.2. dla zamdwien o wartosci rownej i przekraczajacej 14 000 EURO.

11. W przypadku realizowania projektow wniosek zatwierdza koordynator. W przypadku
wnioskowania o zamowienie, realizowane w ramach kilku projektow, wnioskodawca dotacza
do wniosku liste z podpisami wszystkich koordynatorow projektow.

12. Sekcja ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr wszystkich wnioskéw o zamowienie.

13. Wnioski o zaméwienie o wartosci pon. 14.000 EURO wraz z zatacznikami przechowywane
sa (zgodnie z instrukcja kancelaryjna) przez wnioskodawce lub wskazanego przez niego
pracownika.

14. Wnioski o zamodwienie o wartosci pow. 14.000 EURO przechowuje wraz z kompletna
dokumentacja z postepowania Sekcja ds. zamoéwien publicznych, przy czym:

- dokumentacje techniczne stanowiace opis wykonywanych robét budowlanych,

- kosztorysy inwestorskie stanowigce szacunek wartosci robot budowlanych;

przechowuja sekcje Dziatu Technicznego.

§2.
Realizacja zaméwien o wartosci ponizej 14 000 EURO netto.
1. Zamoéwienia o wartosci ponizej lub rownej 2000 zt netto.

1.1. Dziat Eksploatacji moze dokonywac zakupow przez internet, w przypadku gdy cena
produktu oferowanego w internecie jest nizsza niz tego samego, badz poréwnywalnego
produktu w sprzedazy bezposredniej, a warunki sprzedazy i gwarancji nie odbiegaja od
ogolnie przyjetych.

1.2. Dziaty Zbioréw moga dokonywac zakupow przez internet, w przypadku gdy wartosc
muzealna produktu oferowanego w internecie uzasadnia dokonanie zakupu, niemozliwy jest
jego zakup w sprzedazy bezposredniej, a warunki sprzedazy nie odbiegaja od przyjetych zasad
zakupu muzealiow.

1.3. Zakupy, o ktorych mowa w § 2.1.1 i § 2.1.2 realizowane sa na zasadach szczegotowo
okreslonych ponizej w pkt 2.

1.4. Potwierdzeniem ztozenia zamdwienia, realizowanego wewnatrz MNK tj. zlecanego do
realizacji jednostkom organizacyjnym MNK; jest zlecenie wewnetrzne.

Wzér zlecenia wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 3a.

2. W przypadku jednorazowych zamoéwien zewnetrznych o wartosci ponizej lub réwnej
2000 zt netto zamowienia sg realizowane na podstawie zlecenia zewnetrznego.

Wzér zlecenia stanowi Zatacznik nr 3. Wszystkie ustugi, $wiadczone przez osoby fizyczne
niezaleznie od wartosci - realizowane sg na podstawie umowy.

2.1. Prawidtowo wypetnione zlecenie kierownik komarki zlecajacej lub samodzielny pracownik
przedstawia do zatwierdzenia osobie upowaznionej do zaciagania zobowiazan, zgodnie z
posiadanym przez nia petnomocnictwem (wykaz osob upowaznionych do zaciagania
zobowiazan w imieniu MNK stanowi Zatacznik nr 2).

2.2. Kontrahent MNK potwierdza przyjecie zlecenia do realizacji, poprzez podpisanie
dokumentu zlecenia (Zatacznik nr 3) przez osobe upowazniona do reprezentowania firmy
przyjmujacej zlecenie.

2.3. Zasada jest, ze wszystkie zakupy dostaw (towarow, sprzetow) o wartosci ponizej
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2000 zt netto lub rownej 2000 zt netto sa realizowane przez Dziat Eksploatacji, na podstawie
kompletnego zlecenia przedstawionego przez wnioskodawce.

Wyjatki od tej zasady okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2.4. Zasadg jest ptatnos¢ dokonywana przelewem. Przy dokonywaniu ptatnosci gotowka nalezy
pobrac zaliczke z kasy.

2.5. Zakupy ustug o wartosci ponizej 2000 zt netto lub rownej 2000 zt netto sa realizowane
przez wtasciwe komorki organizacyjne.

2.6. Roboty budowlane sa realizowane zawsze przez Sekcje Dziatu Technicznego.

2.7 Po zrealizowaniu zamoéwienia, o ktorym mowa w pkt 2.5., kierownik komorki zlecajacej
dokonuje odbioru prac, zgodnie ze zleceniem, w szczegdlnosci terminowa realizacje
przedmiotu zlecenia, zgodnos¢ pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym przedmiotu odbioru
ze zleceniem.

2.8. Po zrealizowaniu zamowien o ktorych mowa w pkt 2.3. Dziat Eksploatacji dokonuje
odbioru na zasadach okreslonych w pkt 2.7.

3. Zaméwienia o wartosci powyzej 2000 zt netto.

3.1.Wszczecie procedury dla zamdwienia o wartosci pow. 2.000 zt a ponizej 14.000 EURO
nastepuje na podstawie wniosku o zaméwienie o wartosci ponizej 14.000 EURO- Zatacznik
nr 4,
3.2. Wnioskodawca przeprowadza postepowanie ofertowe poprzez skierowanie do co najmniej
dwoch wykonawcow zaproszenia do ztozenia oferty cenowej.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstapienie od postepowania ofertowego -
wnioskodawca zobowiazany jest uzasadni¢ odstapienie od ww procedury oraz wykazac, ze
wybrany wykonawca zrealizuje zamowienie w cenie nie wyzszej niz cena rynkowa, ustalona
dla przedmiotowego zamdwienia.
3.3. Zaproszenie do ztozenia oferty moze byc kierowane w formie pisemnej: faxem, poczta
lub w formie elektronicznej i powinna zawiera¢ co najmniej:
- opis przedmiotu zamowienia,
- termin sktadania oferty,
- warunki ptatnosci i odbioru,
- termin realizacji,
- kryteria oceny ofert,
- informacje o negocjacjach warunkow realizacji zamdwienie(jezeli dotyczy)
- imie i nazwisko pracownika upowaznionego do kontaktu.
3.4. 7 przeprowadzonego postepowania ofertowego wnioskodawca lub inny pracownik
sporzadza protokot, zawierajacy co najmniej uzasadnienie wyboru wykonawcy.
Wskazujac wykonawce zamowienia nalezy zawsze kierowac sie nastepujacymi kryteriami:
- cena,
- jakoscia,
- terminem realizacji,
- terminem i warunkami ptatnosci,
- innymi istotnymi warunkami zamowienia np.: jakos$¢, estetyka, walory uzytkowe, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji.
W przypadku podjecia negocjacji w sprawie warunkow realizacji zaméwienia wnioskodawca
zobowiazany jest do zaproszenia na negocjacje wszystkich wykonawcow sktadajacych oferte.
3.5. Wniosek o zamdwienie zostaje zatwierdzony w nastepujacej kolejnosci :
3.5.1. Kancelaria - rejestracja wniosku o zamdwienie,
3.5.2. Sekcja ds. planowania i sprawozdawczosci- zgodnos¢ z planem finansowym,
3.5.3. Sekcja ds. zamowien publicznych - zgodnos¢ z ustawa prawo zamowien publicznych,
3.5.4. Osoby upowaznione do zatwierdzania wnioskow - zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym,
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3.5.5. Wicedyrektor ds. Ekonomicznych - zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.
Kancelaria przekazuje zatwierdzony wniosek do wnioskodawcy w celu realizacji zamowienia.
3.6. Zamowienie realizowane jest na podstawie umowy sporzadzonej zgodnie z istotnymi
warunkami zawartymi w zaproszeniu do sktadania ofert, ofercie wykonawcy, wniosku o
zamowienie.

3.7 W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zaméwienia powyzej 2000,- zt netto moga by¢
realizowane na podstawie pisemnego zlecenia (Wzér zlecenia stanowi Zatacznik nr 3).

3.8. Po zrealizowaniu zamodwienia pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia
dokonuje odbioru prac zgodnie z umowa, w szczegoélnosci: terminowa realizacje przedmiotu
zamowienia, zgodnos¢ pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym przedmiotu odbioru z umowa.
3.9. Wnioskodawca przechowuje wniosek wraz z dokumentacja (zaproszeniem do sktadania
ofert, protokotem, ofertami, wycena, innymi istotnymi dla postepowania dokumentami).

4. Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw unijnych.

4.1. W przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach projektow wspotfinansowanych ze
srodkdw unijnych, stosuje sie zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu, z zastrzezeniem
szczegotowych zasad w zakresie wydatkowania srodkow, okreslonych w wytycznych
dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach poszczegolnych projektow.

4.2. Dla zaméwien ktérych wartos¢ nie przekracza 14.000 EURO, wnioskodawca
zobowiazany jest :

- przeprowadzi¢ rozeznanie rynku w formie:

skierowania zapytania ofertowego do potencjalnych minimum 2 (dwoch) wykonawcow droga
pisemna, faxowa lub elektroniczna,

- oceny ztozonych ofert w formie protokotu lub notatki z postepowania,

- uzasadnienia wyboru oferty.

Uzasadnienie zawsze ma wskazywac, iz zamawiana ustuga, dostawa, robota budowlana bedzie
realizowana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa lub wykazaé¢ iz wybrana oferta jest
oferta najkorzystniejsza bioragc pod uwage inne kryteria niz cena.

Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, wnioskodawca zobowigzany jest
wykaza¢ okolicznosci, uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia danego zamodwienia, z
pominieciem ww procedur. W kazdym jednak przypadku wnioskodawca zobowiazany jest
uzasadni¢ wybor wykonawcy zamowienia.

4.3. Wnioskodawca zobowiazany jest przy szacowaniu wartosci zamoéwienia okresla¢ wartosé
tozsamych zaméwien na caty okres realizacji projektu chyba, Ze nie jest mozliwe
oszacowanie wartosci zamowienia przez caty okres trwania projektu.

4.4. Wnioskodawca zobowiazany jest bezwzglednie uzyska¢ na wniosku akceptacje
koordynatora projektu.

4.5. W przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach projektow wspotfinansowanych ze
srodkow unijnych, wnioskodawca zobowiazany jest do przestrzegania: szczegotowych zasad
wydatkowania s$rodkow (okreslonych w umowach finansowanych), wytycznych i zalecen
obowiazujacych w ramach realizowanych projektow, w szczegélnosci zasad dotyczacych
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

Za przekazanie tych zasad wnioskodawcom odpowiada koordynator projektu.

§ 4,
Realizacja zaméwien o wartosci powyzej 14 000 EURO netto

1. Wszczecie procedury dla zamoéwienia o wartosci pow. 14.000 EURO nastepuje na podstawie
wniosku o zamowienie o wartosci powyzej 14.000 EURO, (Zatacznik nr 5) zatwierdzanego w
nastepujacej kolejnosci:

1.1. Kancelaria - rejestracja wniosku o zamowienie,

1.2. Sekcja ds. planowania i sprawozdawczosci - zgodnosc z planem finansowym,

1.3. Sekcja ds. zamdwien publicznych - zgodnosc z ustawa prawo zamoéwien publicznych,
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1.3. Osoby upowaznione do zatwierdzania wnioskow - zatwierdzenie pod wzgledem

merytorycznym zgodnie z Zatacznikiem nr 1,

1.4 Dyrektor

1.5. Wicedyrektor ds. Ekonomicznych - pod wzgledem finansowym.
2. Do wniosku wnioskodawca zobowiagzany jest dotaczy¢ notatke lub inny dokument,
potwierdzajacy przeprowadzenie nalezytego oszacowania wartosci zamowienia tj. opis:
- analizy cen rynkowych (porownanie cen ustug/dostaw, odpowiadajacych zakresem do
realizowanego zamowienia) lub;
- analizy cennikow i katalogow dla dostaw i ustug,
- pierwszej strony kosztorysu inwestorskiego dla robot budowlanych.
2.1. W przypadku uniewaznienia postepowania i prowadzenia kolejnego nie jest konieczne
sktadanie kolejnego wniosku o zamdwienie. Kopie wniosku o zamdwienie dla uniewaznionego
postepowania sekcja ds. zamoéwien publicznych dotacza do akt kolejnego postepowania, o ile
nie zmienity sie warunki jego realizacji.
3. W przypadku zamoéwien, ktérych wartosc jest rowna lub przekracza kwote 193.000 EURO
dla dostaw i ustug oraz 4.845.000 EURO dla robdt budowlanych postepowanie prowadzi
komisja przetargowa, powotana do przeprowadzenia czynnosci, zwigzanych z oceng spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu oraz badania i oceny ztozonych ofert.
Komisji przetargowej moga by¢ réwniez powierzone do wykonania czynnosci, zwiazane
przygotowaniem i prowadzeniem postepowania.
4. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty, o ktéorych mowa w § 4
pkt 3 postepowanie o zamowienie publiczne (zgodnie z Ustawa) prowadza osoby, wyznaczone
do tych czynnosci na podstawie:
- regulaminu komisji przetargowej - Zatacznik nr 8
lub
- "organizacji i trybu pracy przy postepowaniu” Zatacznik nr 9
gdzie okresla sie szczegotowo czynnosci i odpowiedzialnos¢ poszczegoélnych pracownikow w
ramach prowadzonego postepowania.
5. W sktad komisji przetargowych lub ,,organizacji i trybu..." wchodza pracownik Sekcji ds.
zamowien publicznych oraz inne osoby wyznaczone przez dyrektora i wicedyrektora ds.
ekonomicznych. Sktad osobowy komisji ustala sie odrebnie dla kazdego postepowania.
Cztonkowie komisji przetargowej lub osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu na
podstawie ,,organizacji i trybu...”. potwierdzaja pisemnie przyjecie powierzonych obowiazkéw
i odpowiedzialnosci.
6. Dyrektor =zatwierdza propozycje, przedstawiong przez komisje przetargowa lub
pracownikow wyznaczonych do prowadzenia postepowania na podstawie ,organizacji i
trybu...” dotyczaca: trybu postepowania, ogtoszen przewidzianych ustawa, specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszen do sktadania wnioskow/ofert oraz wyjasnien tresci
specyfikacji, jej modyfikacji, wnioskow o odrzucenie ofert, wykluczen wykonawcow, wyboru
oferty najkorzystniejszej, uniewaznienia postepowania oraz odpowiedzi zamawiajacego w
procedurze odwotawczej.
7. Komisja przetargowa lub osoby prowadzace postepowanie, koncza wykonywaé czynnosci
zZwigzane z postgpowaniem po zawarciu umowy w sprawie przedmiotowego zadania lub
uniewaznieniu postepowania.
W przypadku prowadzenia kolejnego postepowania, dotyczacego tego samego zamdwienia,
czynnosci w tym postepowaniu wykonywac¢ moze komisja przetargowa lub osoby wykonujace
czynnosci w postepowaniu na podstawie ,,organizacji i trybu...” bez ponownego powotywania
ich sktadu.
Kopie regulaminu komisji przetargowej lub ,organizacji i trybu..” Sekcja ds. zamoéwien
publicznych wprowadza do akt kolejnego postepowania.
8. Po przeprowadzeniu postepowania kopie umowy wraz z wybrana oferta Sekcja ds.
zamowien publicznych przekazuje pracownikowi, sprawujacemu nadzor nad realizacja umowy.
9. Po zrealizowaniu zamowienia pracownik, sprawujacy nadzor nad realizacja umowy
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dokonuje odbioru prac objetych umowa, w szczegoélnosci: terminowos¢ realizacji przedmiotu
umowy, zgodnosc¢ pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym przedmiotu odbioru z przedmiotem
umowy.

10. Fakture za wykonanie zamoéwienia opisuje wnioskodawca w sposdb zgodny z Instrukcjq
obiegu dokumentodw finansowo - ksiegowych.

11. Umowy w sprawie zamowienia publicznego moga byc¢ zmieniane tylko na zasadach
przewidzianych w ustawie.

Kazda istotna zmiana umowy musi by¢ przewidziana na etapie przygotowywania postepowania
i wprowadzona do tresci specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.

Wprowadzenie zmiany do umowy wymaga sporzadzenia aneksu do umowy.

12.W przypadku postepowan o udzielenie zamowienia publicznego finansowanego z funduszy
unijnych, uméw sponsorskich, dotacji celowych koordynator projektu lub pracownik
odpowiedzialny za realizacje projektu zobowiazany jest przekaza¢ Sekcji ds. zamoéwien
publicznych informacje o zasadach zamieszczania w dokumentacji z postepowania informacji
o zrodle finansowania i/innych wskazanych w umowie o dofinansowanie.

13. Postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego sa rejestrowane. Rejestr prowadzi
Sekcja ds. zamowien publicznych.

Zataczniki:

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania wnioskow o zamodwienie pod wzgledem
merytorycznym i finansowym - Zatacznik nr 1

Wykaz osob upowaznionych do zaciagania zobowigzan w imieniu MNK - Zatacznik nr 2
Formularz zlecenia zewnetrznego - Zatacznik nr 3

Formularz zlecenia wewnetrznego - Zatacznik nr 3a

Formularz wniosku o zamowienie o wartosci ponizej 14 000 EURO - Zatacznik nr 4
Formularz wniosku o zamowienie o wartosci powyzej 14 000 EURO - Zatacznik nr 5

Ustawa - Zatacznik nr 6

Wykaz ustug niepriorytetowych, stownik CPV - Zatacznik nr 7 (dostepne w
»Aktualnosciach MNK”)

Regulamin komisji- Zatacznik nr 8

Organizacja i tryb pracy przy postepowaniu”- Zatacznik nr 9.

Dodatkowo w ,,Aktualnosciach MNK” zamieszczona jest propozycja: zaproszenia wykonawcow
do ztozenia oferty cenowej oraz protokotu z postepowania ofertowego, ktorymi mozna sie
positkowac przy stosowaniu Zasad.
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Zatacznik nr 1
Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania wnioskow i zlecen o zaméwienie pod
wzgledem merytorycznym i finansowym:

1. Dyrektor
- samodzielnie do kwoty 2000 zt netto,

2. Wicedyrektor ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy

- samodzielnie do kwoty 2000 zt netto,

- od 2000 zt netto do 5000 zt netto tacznie z wtasciwym wicedyrektorem,

- powyzej 5000 zt netto tacznie z wtasciwym wicedyrektorem i dyrektorem,

3. Wicedyrektor ds. Naukowych i Zbiorow, Wicedyrektor ds. Upowszechniania,
Wicedyrektor ds. Technicznych, Wicedyrektor ds. Administracyjnych

w zakresie kierowanej jednostki organizacyjnej:

- samodzielnie do kwoty 2000 zt netto,

- od 2000 zt netto- 5000 zt netto tacznie z Wicedyrektorem ds. Ekonomicznych, Gtownym
Ksiegowym,

- powyzej 5000 zt netto tacznie z Dyrektorem oraz Wicedyrektorem ds. Ekonomicznych

4. Gtéwny Konserwator, Gtéwny Inwentaryzator

w zakresie kierowanej jednostki organizacyjnej:

- samodzielnie do kwoty 1000 zt netto,

- od 1000 zt netto do 2000 zt netto tacznie z wicedyrektorem lub dyrektorem

5. Szef WSO

w zakresie kierowanej jednostki organizacyjnej:

- samodzielnie do kwoty 1000 zt netto,
- od 1000 zt netto do 2000 zt netto tacznie z wicedyrektorem lub dyrektorem

6. Koordynatorzy projektow

Samodzielnie do kwoty 1000 zt netto w ramach budzetu projektu

7. Kierownicy Oddziatow

w zakresie kierowanej jednostki organizacyjnej w ramach przyznanego budzetu:

- samodzielnie do kwoty 1000 zt netto,
- od 1000 zt netto do 2000 zt netto tacznie z wicedyrektorem lub dyrektorem.
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Zatacznik nr 2

Wykaz os6b upowaznionych do zaciggania zobowigzan w imieniu MNK:

1. Dyrektor wraz z Wicedyrektorem ds. Ekonomicznych - Gtdwnym Ksiegowym - zgodnie
ze Statutem.

2. Wicedyrektor ds. Ekonomicznych - Gtowny Ksiegowy
— samodzielnie w zakresie dziatalnosci socjalnej - zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem
— wraz z Dyrektorem - zgodnie ze Statutem

3. Wicedyrektor ds. Naukowych i Zbioréw, Wicedyrektor ds. Upowszechniania,
Wicedyrektor ds. Techniczny, Wicedyrektor ds. Administracyjnych - zgodnie z
udzielonym petnomocnictwem

— samodzielnie do kwoty 2000 zt brutto ,

— powyzej 2000 zt brutto - tacznie z Wicedyrektorem ds. Ekonomicznych, Gtownym
Ksiegowym lub Dyrektorem

4. Gtowny Konserwator - zgodnie z udzielonym petnomocnictwem
w zakresie kierowanej jednostki

— samodzielnie do kwoty 1000 zt brutto,

— powyzej 1000 brutto zt do kwoty 2000 zt brutto- tacznie z Wicedyrektorem lub
Dyrektorem

5. Koordynatorzy projektow, - zgodnie z kazdorazowo udzielonym petnomocnictwem (w
ramach budzetu projektu)

6. Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania zakupow :

6.1 Dyrektor i Wicedyrektorzy
— osobiscie lub za posrednictwem wskazanych imiennie pracownikow

6. 2. Kierownik Dziatu Eksploatacji i Referat ds. Zaopatrzenia
— zakupy zaopatrzeniowe zgodnie z zakresem obowiazkow Dziatu

6.3. Kierowcy
— zakupu paliwa, drobnych materiatow eksploatacyjnych do samochodéw

6.4. Kancelaria - Kierownik Kancelarii lub osoba przez niego upowazniona
— optaty pocztowe i inne drobne zakupy na potrzeby Kancelarii

7. Pracownicy imiennie upowaznieni do dokonywania zakupow - Decyzja Dyrektora MNK
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Zatacznik nr 3

(Zleceniobiorca: nazwa firmy, adres, NIP)

ZLECENIE
Muzeum Narodowe w Krakowie Al. 3 Maja 1, 30-062 Krakow, NIP 675-000-44-42

ZLECA
WYKONAWEY . eereereeeeeninenenennesnesssesesnsssssssssosesesssssessssssssssssssssesssssessessesssssessssessassesssssssssnsseesees .
Nazwa/adres

dostawe/wykonanie ustugi/roboty budowlanej

(dokladna nazwa projektu w ramach, ktérego dokonywany jest zakup)
W IlOSCH werverererereriereereereneeeneene. e ZA KWOLE ettt esessesesssese s sessssesessenensenenns .
Pracownik odpowiedzialny za realizacj@ ZakUPU: ....cccocevecrervnreeneensenrensensuessessesseesses s e e e s .
(nazwa jednostki organizacyjnej MNK zlecajacej)
Termin WYKONANTA ZIECENTA: ..ccivveveevenrenreerenrersenesseesesssessessessssssessasssssssssessessesssessessessassesssassesen
WarUnKi PLATNOSCI: ceccveeeceecereeereessiereesssetesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssasssans .
WaATUNKT OADIOIUS ittt ceccecetetesteseesteseesaesessesssesesssessessasssessesssessessessessessasssessanss o sesnesssssens

Muzeum Narodowe w Krakowie Al. 3 Maja 1, 30-062 Krakow jest podatnikiem podatku VAT,
NIP 675-000-44-42.
Na fakturze prosze poda¢ nazwe projektu, jezeli zostata wskazane powyzej

Przyjmujacy zlecenie Podpis kierownika jednostki zlecajacej
(podpis osoby przyjmujacej zlecenie do realizacji,
pieczatka firmy)

Akceptacja przez osobe wymieniong w Zataczniku nr 2
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Zatacznik nr 3a

(nazwa komorki organizacyjnej MNK realizujacej zlecenie)

ZLECENIE WEWNETRZNE

Zleca

(doktadna nazwa projektu w ramach, ktorego dokonywany jest dostawa/realizowana jest ustuga/nie dotyczy )

W ALOSCH v eereseeananes e Z KWOLE et crecreesesesesscsessssessssessessssessasessasessssestes o sesesessessosens

Pracownik odpowiedzialny za zakup/WyKONani€ USLUZI: ....c.cceeirveneenineennienneenenecnessesesressesessesses o s suessessesesssssenses

Termin WYKONANTA ZIECENIA: ...iiiveeiveirineerenenecressessestessessessessessssessessessssassesssesesssssessessessessessessessessessestesssssssassssssssas

Podpis kierownika jednostki przyjmujacej zlecenie Podpis kierownika jednostki zlecajacej

Akceptacja przez osobe/osoby wymieniong w Zataczniku nr 1
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Zalacznik nr 4

WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI DO 14 000 EURO.

l. Whnioskodawca:

IMIE, NAZWISKO: oveereeeeeteeeeteeeesteersesseessesseessesseessesssessessassssessessssssenssesssessassesssssssessessaessassasessssessesssessases
Stanowisko, jednostka OrganiZACY NA: ...ccccveeereneruerrenersentsrsesessessesessesessassassessessessessassessessensessase s .
1. Opis przedmiotu zamoéwienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane
/odpowiednie podkresli¢/
(w razie potrzeby dotqczyc¢ szczegétowy opis )*
1.1 Nazwa projektu .........ieecnrcnnrneneenncenscnnnas kod projektu.........ccoveveeevecreveeienecscnecnennes
1.2 KO i NAZWA CPV: ..eetreertetertnrtcsesesseesessessaeaessesaessssassasssssassessassassessassessssessesssssasesuessessanss
II.3 Pozadany termin realizacji ZamOWIENIA: .......ccccocvriirnirnrcnrereerenreareteesaesesesesessenesees

Il.4 Szacunkowa warto$s¢ zamoéwienia netto ustalona zgodnie z Rozdziatem Il Ustawy - Prawo zaméwien

publicznych na podstawie:

. Adnotacja magazyniera( w przypadku doStaw) .......eeeeeeeeeserneneeneserneneeesernenereesernenaenns

V. Wykonawca zaméwienia:

V.1, NAZWA WYKONAWECY :.errrernienrennrcnrnenree s s sasaesassesessessesesssessossssesesssssssasanssssssnsassasssssnsasessassassssassssas .

(opis przeprowadzonej analizy rynku zgodnie z §2 pkt 3 Zasad lub w zatqczeniu protokdl z postepowania ofertowego - zatqcznik nr 10 )

Uzasadnienie odstapienia od postepowania OfertOWego0 /jezeli dotyczy/: .eeeeereseersseesssssnsnsassssassesassasassass
Krakow, dnia................ Podpis WnioskodawCy;...ceeeeeeeeennenneeeeenneeeenenns
Krakow, dnia................ Podpis koordynatora.......ccceeeeeeeeeeieieeeieneeeeennnns
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V. Adnotacje Sekcji ds. Planowania i Sprawozdawczosci:

V.1 Wydatek: MajatkoOWy / DIEZACY ...cccvorrerreerenerereneireseeeersesesesseetesssssesesesssssssesesesesassesssssnesesssasasnssssssesessasasses
V.1. Pozycja w planie rocznym (Zrodto fiNANSOWANTA).....c..ccevureurererrurensusenseensesessensesessessssssessssessesessesessensasenses s o .
Data:.ciieeeeeeeeeerernrneeee et e es POAPIS: et ettt senesesasas et e sesesssaseren sesesesasasaneneneerenesasasn

VI. Adnotacje Sekcji ds. Zaméwien Publicznych:

VI Wskazanie sposobu realizacji ZAmMOWIENIA: ...uwecrrieeeseniersenesssssissessissssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssses .
VI.2.  Uzasadnienie/pPOdStaWa PraWNQ: .....ccerereererereeeeeeesereesasassesmsessesesesassssssssessesessssssssessesessssassssessssssessessassesesssen .
VI.3.  Wartos$¢ przedmiotu zamoOwienia W EURD:.......cecivcnireeeineneensnntsessssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssane .
VI.4.  Numer rejestracyjny WNIOSKU: ... ....cttie ittt e ettt ie e e eae e e e eeaeaeeeannneaannns
(D] - R 0o 0 e

VIl. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniona

(zgodnie z zatacznikiem nr 1)

VIll. Zatwierdzenie Wicedyrektora ds. Ekonomicznych pod wzgledem finansowym

* wtasciwe wypetnic¢
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Zatacznik nr 5
WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI POWYZEJ 14 000 EURO.

l. Whnioskodawca:

IMITE, NAZWISKO: coveeteeteeeeeeeteereesteersessaesseseessesseessesssessessasssssssessssssensassssesssssesssssssessesssessassasesesnsensesssessasssne s one
Stanowisko, jedNOStKa OrganiZACYJNA: ...cc.ccevceeerceeeeeneerenresecrsneessasanssssssnsensassnsnsassssssassasnsassssassssassasssasasss
1. Opis przedmiotu zamoéwienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane
/odpowiednie podkresli¢/

(w razie potrzeby dotqczyc szczegbtowy opis )
[1.1 NAazZWa ProJEKEU ucvievreeerecreneneerenesessessessessessessennes KOA ProJEKtU..cueeveererectenrenrenresaereeseesaeesseesesesessens

1.2 Osoba/podmiot przygotowujaca opis przedmiotu zamoéwienia:

(1.4 KO T NAZWA CPV: .ceteteetencecenetsesntsasetsasensassssstessssasssassssssassassasassasassnsassasssssssasassssassaones sesasssssnss .
[1.5. ZAMOWIENTA UZUPEINIAJGCE cveururreerererereeeeeenereesesesesesessssesesssesessssssssssssessssssssesssessnsesssssssssssssssssssssssases o .
1. Pozadany termin realizacji ZamOWIENIa: ...ttt s seasees

V. Szacunkowa wartos¢ zamowienia netto ustalona na podstawie:

/w zatqczeniu dla robét budowlanych pierwsza strona kosztorysu inwestorskiego/
cen rynkowych* @ ..oooiiiiiiiiiinnnn.n. katalogow, cennikOw*............cccevenenen.
/w zatqczeniu dla dostaw i ustug notatka potwierdzajqca szacowanie wartosci zamowienia/

V.2 Osoba/podmiot przygotowujaca szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:

Krakow, dnia................ Podpis WnioskodawCy;...ceeeeeeeeeeneeneeeeenneneeennns

Krakoéw, dnia............ Podpis koordynatora:......ccceeeeeieeenieieeeeeneeeeennnns
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V. Adnotacje Sekcji ds. Planowania i Sprawozdawczosci:

V.1 Wydatek: MajatkoOWy / DIEZACY ...cccvcrreereererererrneiseseseessaesesesseeeessnssesesessssssnesesesesassesssssnesesssasassnssssssesessasasses
V.1. Pozycja w planie rocznym (Zrodto fiNANSOWANTA)........ccevueeurererrurensurenseremseneasensesessessssssessssessesessenessessssesses s o .
Data:.coieeeeereeeerernenreee et e es POAPIS: et ettt senesesasas et s eesesssasasene sesesesasasanenaneerenesasasn

VI. Adnotacje Sekcji ds. Zaméwien Publicznych:

VI Wskazanie sposobu realizacji ZAmMOWIENIA: ...uwecirieeerenisesenesssssisssesesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssses .
VI.2.  Uzasadnienie/pPOdStaWa PraWNa: ......ccecereererereeeeereresesesassssessseseseesasssssssssssessssssssssessesesesssassssessssssessensassesesssen .
VI.3.  Wartos$¢ przedmiotu zZamowienia W EURO:.......cceciecunereecineneensnstsissssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne .

/z uwzglednieniem wartosci zaméwien uzupetniajacych/
VI.4.  Numer rejestracyjny WNIOSKU: . ... ...citit ittt et ettt e e e et e e e eeeeaeeeenneeaannns

(D] - R 0o 0 e

VIl. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniona

(zgodnie z zatacznikiem nr 1)

VIll. Zatwierdzenie Wicedyrektora ds. Ekonomicznych pod wzgledem finansowym

* wtasciwe wypetnic¢

*w razie potrzeby do wniosku nalezy dotaczy¢ odpowiednie zataczniki.
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