ZARZADZENIE Nr 3
DYREKTORA ZACHETY - NARODOWEJ GALERII SZTUKI
Z DNIA 28 wrzesnia 2017 ROKU

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 3/2014 Dyrektora Zachety - Narodowej Galerii Sztuki z dnia 30
czerwca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien Publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie § 6 ust. 3 pkt 5 statutu Zachety - Narodowej Galerii Sztuki zarzagdzam co nastepuje:

§1
zmienia sie Zarzadzenie nr 3/2014 z dnia 30 czerwca 2014 roku w ten sposéb, ze wprowadza sie
nastepujgcg zmiane do regulaminu udzielania zamdwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Zmienia sie & 5 ust. 13 regulaminu nadajgc mu nastepujgce brzmienie:
#W przypadku zamoéwienia specyficznego gdy powinien je wykona¢ wybrany wykonawca
dajacy rekojmie nalezytego wykonania zaméwienia - ze wzgledu na specjalistyczny,
innowacyjny, artystyczny lub  twdrczy charakter zamdwienia np. realizacja
zindywidualizowanych projektéw artystycznych, elementéw scenografii wystawy, pokazéw
multimedialnych prac artystycznych wymagajacych doboru sprzetu, préb, a takze w innych
przypadkach okreslonych w regulaminie nalezy kazdorazowo przeprowadzi¢ negocjacje

warunkéw umowy”.
2. Zmienia sie § 12 ust. 14 regulaminu nadajgc mu nastepujgce brzmienie:

»Przepisu ust. 11 nie stosuje sig gdy wartos¢ zamodwienia nie przekracza kwoty 25 000,- ziotych
netto, gdzie wystarczajgcym bedzie rozeznanie rynku i dokonanie zakupu oszczednie i
efektywnie, a takze w przypadkach o ktérych mowa w § 5 ust. 13”.

3. W § 17 ust. 2 po punkcie 6) dodaje sie punkt 7) w nastepujacej tresci:

7) przedmiotem zamodwienia sg:
a) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe,
b) ustugi prawnicze,
¢) ustugi doradcze,
d) ustugi eksperckie,
e) zakup biletéw kolejowych i lotniczych.

§2
W zwigzku z powyZzszymi zmianami wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu udzielania zamdwieni
Publicznych, ktérych warto$é¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30000 euro, w brzmieniu
okredlonym w zafgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Pozostate ustalenia Zarzadzenia nr 3/2014 z dnia 30 czerwca 2014 roku pozostajg bez zmian.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ ZACHETE — NARODOWA GALERIE SZTUKI
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin udzielania przez Zachete — Narodowg Galerie Sztuki zamdéwien publicznych, ktdrych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje planowania,
przygotowania, prowadzenia i udzielania zamodwien publicznych z pominieciem stosowania
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity:
Dz.U z 2017r poz. 1579).

§2.

1. Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielanych przez Zachete zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi iub roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych, wytgczonych
stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zamowienh publicznych spod rygordéw tejze ustawy, tj. o
wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§3.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sig, jezeli - w drodze porozumienia z innymi jednostkami,
podmiotami realizujgcymi wspdlnie zadania z Zachetg — Narodowg Galerig Sztuki lub
podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zadania - ustalono inne zasady organizacji
procedury udzielania zamoéwien publicznych.

Rozdziat 2
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ WYDATKOWANIA
SRODKOW

§4.

1. Zamdwienia publiczne dokonywane sg na zasadach okre$lonych w Regulaminie, a takze w
szczegblnosci na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz.U z 2017r poz. 1579), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z péin. zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123,
z pdzin. zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, ze zm.)
oraz na podstawie wewnetrznych przepiséw, wytycznych i rekomendacji .

§5.

1. Wydatkowanie srodkéw majgce na celu nabycie w ramach zamoéwien publicznych dostaw,
ustug lub robo6t budowlanych powinno byc¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfaddéw oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowq realizacje zadan.




2. Kazdy wydatek finansowany ze srodkéw publicznych jest zamdwieniem publicznym.

3. Umowy barterowe sg rowniez umowami odptatnymi nalezagcymi do uméw o zamdwienie
publiczne —z opinii UZP ”przyjmuje sig, ze przez umowe odptatng nalezy rozumieé umowe, na
mocy ktorej strona dokonujgca przysporzenia na rzecz drugiej strony otrzymuje w zamian
korzys¢ majgtkows”.

4. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamdwienia na czesci lub
zanizac jego wartosci.

5. W przypadku wynagrodzenia kosztorysowego, kiedy warto$¢ umowy moze zostaé zmieniona
w stosunku do wartosci wskazanej pierwotnie, nalezy kazdorazowo ztozy¢ wniosek do gtéwnej
ksiggowej i dyrektora o podwyzszenie wartosci i podaé przyczyne wzrostu wartosci.

6. Nie mozna przekracza¢ ustalonych limitéw wydatkdw, kitdre okresla giéwny ksiegowy i
dyrektor.

7. Kazdy wydatek od 25 000 zt netto musi by¢ poprzedzony ztozeniem wniosku wg zatgcznika nr
1 ktory stanowi inicjacje wydatku. Zatwierdzony wniosek jest podstawg do uruchomienia
procedury udzielenia zamdwienia, ktérg przeprowadza osoba wiasciwa przedmiotowi
zamOwienia. Procedura zalezna jest od rodzaju zamdwienia.

8. Jedli zaméwienie moze zostac zrealizowane przez jednego wykonawce, osoba merytorycznie
wiasdciwa sporzadza notatke w ktérej wskazuje wykonawce zaméwienia wraz z uzasadnieniem.
Propozycje wyboru trybu i wykonawcy zaproszonego do negocjacji akceptuje dyrektor.

9. Dla zamdwien ponizej 25 000,00 zt netto nalezy dokonywaé poroéwnania cen i udzielaé
zamowienia celowo i oszczednie. Z rozeznania rynku nalezy sporzgdzaé notatki.

10.Dla zamdwien powyzej wartosci 25000,- zt netto musi by¢ zastosowana procedura z
zachowaniem zasad konkurencyjnosci, z zastrzezeniem w pkt. 11.

11.Zamowienie moze zosta¢ udzielone wybranemu wykonawcy w przypadku:

a) zamoéwien zakresu dziatalnosci kulturalnej (dotyczacych organizacji wystawy, przedsiewziec z
zakresu edukacji kulturalnej, gromadzenia materiatow bibliotecznych, gromadzenia
muzealiow),

b) w zwigzku z wystgpieniem przyczyny technicznej o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z
ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséw,

c) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

d) dla zamowien dodatkowych lub uzupetniajgcych,

e) oraz gdy ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, kidrej nie moégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia.

12.W wypadku gdy wystapi jedna z okolicznosci wymienionych w pkt. 11 a) — e) wymagana jest
notatka stuzbowa osoby wnioskujacej i akceptacja dyrektora.

13.W przypadku zamdwienia specyficznego gdy powinien je wykonaé wybrany wykonawca dajgcy
rekojmie nalezytego wykonania zamoéwienia - ze wzgledu na specjalistyczny, innowacyjny,
artystyczny lub twérczy charakter zamdwienia np. realizacja zindywidualizowanych projektéw
artystycznych, elementdw scenografii wystawy, pokazéw multimedialnych prac artystycznych
wymagajacych doboru sprzetu, préb, a takze w innych przypadkach okreslonych w
Regulaminie nalezy kazdorazowo przeprowadzi¢ negocjacje warunkéw umowy.



1)
2)

3)

5)

1.

2.

§ 6.
Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposdb zapewniajgcy zachowanie zasady
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.

Zacheta moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem tylko wéwczas,
gdy przepisy ustaw szczegdlnych tak stanowig.

W trakcie prowadzonego postepowania nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z pézn. zm.)}, jezeli
wykonawca, nie pozniej niz w terminie skfadania ofert zastrzegt, ze nie mogg by¢ one
udostepniane, za wyjatkiem zawartych w ofertach informacji dotyczgcych: nazwy (firmy)
wykonawcy i jego adresu, ceny, terminu wykonania zamdwienia publicznego, okresu gwarancji
i warunkdéw ptatnosci.

§7.

Czynnosci w ramach postepowania wykonujg wytacznie osoby zapewniajgce bezstronnosé i
obiektywizm.

Wytaczeniu z czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podlega osoba, ktéra spetnia
co najmniej jedng z nastepujgcych przestanek:

ztozyta oferte,

pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub jest
zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym
lub cztonkami organdw zarzgdzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcy,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia pozostawata w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub
organdow nadzorczych wykonawcéw,

pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby,

zostata prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia lub zamdwienia publicznego, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia
korzysci majgtkowych. .

Jesli wystapi ktérakolwiek z przestanek wymienionych w pkt. 1) — 5) osoba wykonujaca
czynnosci w postepowaniu zobowigzana jest do wylgczenia sie z postepowania i zgtoszenia
tego faktu bezpos$redniemu przetozonemu.

Rozdziat 3
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

§8.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania ponoszg osoby, ktére
wykonywaty czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
Niedopuszczalne jest zaciggniecie zobowigzania finansowego bez stosownego upowaznienia.



Decyzja o poleceniu wydatku bez zgody dyrektora i gtéwnej ksiegowej jest przekroczeniem
uprawnied. Wydatki s mozliwe tylko na polecenie, po zatwierdzeniu zamdwienia przez
dyrektora , udzielenie zaméwienia w ramach zadan, projektéw, wystaw jest mozliwe dopiero
po zatwierdzeniu przez dyrektora preliminarza kosztéw zadania i po ich uznaniu za racjonalne.

Komarkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan wynikajgcych z Regulaminu

59!

1) pracownicy wnioskujacy o udzielenie zaméwienia- opisujgcy przedmiot zamdwienia,
ustalajgcy wartos$¢ szacunkowg zamdwienia oraz przeprowadzajgcy procedure udzielenia
zamoéwienia,

2) w sprawach finansowych -gtéwny Ksiegowy,

3) w sprawach proceduralnych —specjalista ds. zaméwien publicznych,

4) w sprawach formalno-prawnych — radca prawny Zachety.

Rozdziat 4
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§9.

Zamowienia publiczne udzielane sg zgodnie z zatwierdzonym przez dyrektora Planem
wydatkow poszczegdinych jednostek organizacyjnych i zgodnie z ustalonymi limitami
obejmujacym dany rok budzetowy.

Podstawg udzielenia zamdwienia jest ujecie wydatku w planie wydatkéw i po akceptacji przez
gtéwnego ksiegowego {zabezpieczenie srodkow)i dyrektora (uznanie wydatku za racjonalny).
Zaciggniecie zobowigzania niemieszczgcego sie w planie finansowym jednostki sektora
finanséw publicznych lub dokonanie wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty wydatkéw
ustalonej w planie finansowym jednostki sektora finansow publicznych jest naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat 5
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 10.

Przedmiot zamdwienia powinien byc¢ opisany w sposdb uwzgledniajgcy wszystkie okolicznosci,
ktére moga mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, za pomocg obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby réwniez za pomocg kosztoryséw, plandw,
rysunkow lub projektéw z wyszczegdlnieniem wszelkich dostaw i ustug, ktdre majg byé
wykonane w ramach zaméwienia.

Przedmiotu zamodwienia nie wolno okresli¢ w sposdb, ktory mogtby utrudniaé uczciwg
konkurencje. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotu zamdwienia
przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia przy dopuszczeniu
mozliwosci sktadnia ofert réwnowaznych albo gdy wskazanie znaku towarowego, patentu lub
pochodzenia wynika z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze i jest uzasadnione
specyfika przedmiotu zamdwienia (np. scenografia wystawy, realizacja projektéow
artystycznych).




10.

11.

Opisu przedmiotu zamdwienia publicznego na roboty budowlane dokonuje sie za pomocg
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych.

Rozdziat 6
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§11.
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia jest catkowite wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

Ustalenie szacunkowej wartodci zamodwienia dokonywane jest w momencie, kiedy
zamawiajgcy jest w stanie oszacowac wartos¢ przedmiotu zamdwienia z nalezytg starannoscig
na podstawie okreslonego juz opisu przedmiotu zamdwienia.

Przy ustalaniu wartosci zamodwienia publicznego niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia
publicznego na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow
Prawa zamdwien publicznych.

Wartos$¢ zaméwienia ustalana jest w kwocie netto.

Przeliczenia wartosci z PLN na EURO dokonuje sie zgodnie z aktualnym Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do Euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien publicznych .

Ustalenia wartosci zamdwienia publicznego dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamédwienia publicznego sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli
przedmiotem zamdwienia publicznego sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia publicznego nastgpita zmiana okolicznosci majgcych
wptyw na dokonane ustalenie wartosci zamdwienia publicznego, przed wszczeciem
postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zaméwienia publicznego.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia publicznego na dostawy jest warto$¢ rynkowa
rzeczy lub praw bedgcych przedmiotem dostawy.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia publicznego na ustugi jest warto$¢ rynkowa
Swiadczen objetych zamdwieniem publicznym.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia publicznego na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski albo planowany koszt robét budowlanych. Jezeli przedmiotem zamdwienia
publicznego, oprocz wykonania rob6t budowlanych, jest tez ich zaprojektowanie, to wartoscé
zamoOwienia publicznego ustala sie na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych i
robét budowlanych.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia publicznego na roboty budowlane uwzglednia sie takze
warto$¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robdt budowlanych oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.




12.

13.

1)

2)

14.

15.

Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zaméwienia publicznego na podstawie realiéw rynkowych,
szacunek wartosci zamdwienia publicznego mozna oprze¢ na aktualnie i powszechnie
stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach lub na podstawie ofert/y sondazowej lub
na podstawie wyceny indywidualnej.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia publicznego na ustugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo, jest:

taczna wartos¢ zamoéwien publicznych na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
iloéciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogéfem ustalonego w
ustawie budzetowej albo
taczna wartos¢ zamowien publicznych, ktérych Instytucja zamawiajgca zamierza udzieli¢ w
ciggu 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem
wartosci tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie
zamowienia publicznego, jezeli jest on dtuzszy niz 12 miesiecy z uwzglednieniem okresu, na
ktdry zostanie zawarta umowa o udzielenie zamdwienia.
W przypadku wspélnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
przez kilka komdrek wnioskujgcych, wartoscig zamodwienia jest warto$¢ catego, wspolnego
zamdwienia publicznego.
Jezeli dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig zaméwienia
publicznego jest fgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia.

Rozdziat 7
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§12.

Podstawg udzielenia zamdwienia jest zabezpieczenie $rodkdw finansowych na realizacje
zamowienia.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne moga zaciggaé zobowigzania do sfinansowania w danym
roku do wysokodci wynikajacej z zatwierdzonych plandéw i ustalonych limitéw wydatkow .
Wszelkie zmiany planéw wydatkéw jednostek organizacyjnych sg mozliwe w uzasadnionych
przypadkach , szczegdlnie gdy w trakcie roku pojawi sie nowy projekt, ktérego finansowanie
odbywa sig po przyznaniu srodkéw na realizacje zadania i po uzyskaniu akceptacji dyrektora i
giéwnego ksiegowego.

Nie mozna udzieli¢ zamdwienia, jezeli w planie finansowym Zachety nie zostaly przeznaczone
$rodki na realizacje zaméwienia lub nie zabezpieczono $rodkéw potwierdzonych odrebng
decyzja dyrektora.

Wszczecie postepowania o wartosci powyzej 25000 zt netto nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku , ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Whniosek sporzgdza kierownik komarki wnioskujgcej bgdz upowazniony przez niego pracownik
odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia publicznego.




7. Whniosek przekazuje sie do akceptacji pod wzgledem zgodnosci z przepisami Regulaminu i
przepisami regulujgcymi zamdwienia publiczne pracownikowi zajmujagcemu Samodzielne
Stanowisko do spraw Zamowien Publicznych.

8. Whniosek podlega nastepnie akceptacji Gtownego Ksiegowego pod wzgledem wskazania zrédet
finansowania oraz zabezpieczenia srodkéw finansowych.

9. Po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w ust. 3 - 4, kierownik komérki wnioskujacej badz
upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
publicznego przekazuje wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi.

10. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, kierownik komérki wnioskujacej badz
upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
publicznego przystepuje do procedury wyboru najkorzystniejszej oferty.

11. Procedure wyboru najkorzystniejszej oferty rozpoczyna skierowanie przez kierownika komorki
whnioskujgcej badZ upowaznionego przez niego pracownika odpowiedzialnego za realizacje
danego zamdwienia publicznego zapytania ofertowego, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

12. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty zapytanie ofertowe kieruje sie do takiej liczby
wykonawcdw realizujagcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoéwienia, ktore zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

13. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére uprzednio wykonaty
na rzecz Zachety zaméwienie publiczne z nienalezytg starannoscia, a w szczegdlnosci:

1) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezgcych po ich stronie lub

2) dostarczyly towary o niewtasciwej jakosci lub nieodpowiadajgce warunkom umownym,

lub

3} nie wywigzaly sie w terminie z warunkdéw gwarancji lub rekojmi, lub

4) wykonana przez nie ustuga obarczona byta wadg powodujgca konieczno$¢ poniesienia przez
Zachete dodatkowych naktadéw lub prac.

14. Przepisu ust. 11 nie stosuje sie gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 25 000,- ztotych
netto, gdzie wystarczajgcym bedzie rozeznanie rynku i dokonanie zakupu oszczednie i
efektywnie, a takze w przypadkach o ktérych mowa w § 5 ust. 13.

15. Do zamawianych dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych wartosé przekracza 2800 PLN
netto i ktére sg powtarzalne w ciggu roku, rekomenduje sie zawarcie umowy z wykonawcg z
wytgczeniem pojedyniczych (jednorazowych, pilnych) zakupdw kiedy wykonanie zamowienia
determinuje czas i sytuacja oraz w przypadku zakupdw realizowanych na gietdzie towarowej,
u bezposrednich producentéw, poprzez serwis Allegro, zakupu biletéw , zakupu benzyny i
innych kiedy wystarczajgcym bedzie ztozenie zamdéwienia.

16. Po uplywie terminu wyznaczonego na sktadnie ofert, pod warunkiem otrzymania co najmniej
jednej waznej oferty, kierownik komdrki wnioskujacej badZz upowaziniony przez niego
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdéwienia publicznego dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty spodrdd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym




postepowaniu kryteriéw, ktérymi moga by¢ w szczegdlnosci: cena, jako$é, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zaméwienia itp.

17. Wybdr wykonawcy podiega udokumentowaniu Protokotem zamdwienia publicznego, ktérego
wz6r stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu,

18. Zatwierdzony przez Dyrektora Protokét zamdwienia publicznego stanowi podstawe
nawigzania z wybranym wykonawcg stosunku zobowigzaniowego, na podstawie ktdrego
wybrany wykonawca bedzie wykonywat zamdwienie publiczne.

19. Podstawg nawigzania z wybranym wykonawcg stosunku zobowigzaniowego, na
podstawie ktorego wybrany wykonawca bedzie wykonywat zamdéwienie publiczne jest:

1) zamowienie,

2) umowa zlecenia albo umowa o dzieto,

3) umowa

20.Sktadane wykonawcom zamowienia lub zawierane z nimi umowy powinny w nalezyty
sposob zabezpieczac interesy Zachety, w szczegélnosci poprzez:

1) doktadne oznaczenie wykonawcy i adresu, z uwzglednieniem wskazania formy prawnej i
podania numeru wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub numeru KRS - po
wczeshiejszym przedstawieniu aktualnego wypisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub
KRS, wydanego nie wczesniej niz 6 miesiecy, okreslenie numeru NIP albo PESEL -po
wczeshiejszym przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia dokumentujgcego wskazane
dane;

2) wskazanie podstawy prawnej dokonania zamdwienia publicznego;

3) doktadne okreslenie przedmiotu zaméwienia publicznego, tj.: zakresu dostaw, ustug lub
robot budowlanych, terminu realizacji, wynagrodzenia z rozbiciem na kwote netto, VAT (o
ile wystapi) i kwote brutto;

4) okreélenie max. 30-dniowego terminu ptatnosci liczonego od dnia otrzymania przez Zachete
prawidtowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem, iz dniem zapfaty jest dzien
obcigzenia rachunku bankowego Zachety;

5) wskazanie sankcji za nie dotrzymanie warunkéw umowy z uwzglednieniem w szczegdlnosci
kar umownych oraz warunkéw przedterminowego rozwigzania umowy z winy wykonawcy;

6) W zawieranych z wykonawcami umowach zamieszcza sie postanowienia normujgce okres
gwarancji lub rekojmi oraz ich zakres, jak réwniez sposdb zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, np. poprzez: zabezpieczenie w pienigdzu, w formie gwarancji bankowych
lub ubezpieczeniowych, natozenie ocbowigzku posiadania ubezpieczenia zwigzanego z
wykonywang dziatalnoscig.

Rozdziat 8

TRYBY POSTEPOWANIA

§13

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia mozna przeprowadzi¢ w jednym z nastepujgcych trybéw:
1) Negocjacje (z wybranymi wykonawcami lub z jednym wykonawcg)
2) Zapytanie ofertowe skierowane do wybranych wykonawcéw,
3} Zapytanie ofertowe otwarte /\)

K

~.



4) Negocjcje warunkéw umowy tzw. wolna reka
5) Tryb ofertowy - negocjacyjny

2. Wybdr trybu, w jakim przeprowadzone bedzie postepowanie o udzielenie zamowienia,
uzaleznione bedzie od rodzaju i charakteru danego zamdwienia

§14
NEGOCIACIE

1. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji zamawiajgcy negocjuje warunki
umowy w sprawie zamodwienia z wybranymi wykonawcami lub jednym wykonawca.

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji jest wszczynane przez skierowanie
do wykonawcéw lub wykonawcy zaproszenia do negocjacji.

3. Zaproszenie zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie nazwy i adresu zamawiajgcego;

2) wskazanie trybu udzielenia zamowienia;

3) opis przedmiotu zamodwienia;

4) termin wykonania zaméwienia;

5) warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw;

6) wykaz dokumentéw i oswiadczen, jakie wykonawcy muszg ztozy¢ w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia;

7) wskazanie miejsca i termin negocjacji.

4, Zamawiajgcy zaprasza do negocjacji wykonawcéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje, chyba
Ze zamowienie powinien wykona¢ wybrany wykonawca dajgcy rekojmie nalezytego wykonania
zamdwienia (np. specjalistyczny, innowacyjny , artystyczny lub twdérczy charakter zamdwienia
np. realizacja zindywidualizowanych projektéw artystycznych, elementéw scenografii wystawy,
pokazow multimedialnych prac artystycznych wymagajgcych doboru sprzetu, wykonania préb
technicznych) lub w przypadku:

a) zamoéwien zakresu dziatalnosci kulturalnej (dotyczacych organizacji wystawy, przedsiewziec z
zakresu edukacji kulturalnej, gromadzenia materiatdw bibliotecznych, gromadzenia
muzealiow),

b) w zwigzku z wystgpieniem przyczyny technicznej o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z
ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisdow,

c) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

d) dla zamoéwien dodatkowych lub uzupetniajgcych

e) oraz gdy ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajqcego, ktérej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie

zamoéwienia.
5. Gdy negocjacje sg prowadzone z wiecej niz jednym wykonawcg zaprasza sie ich do ziozenia ofert.
6. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych

w warunkach zamoéwienia.
7. Kryteriami oceny ofert sg bilans ceny i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia
lub cena.




Niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, zamawiajgcy zawiadamia jednoczesnie
wykonawcédwo wynikach postepowania.

§15
ZAPYTANIE OFERTOWE
kierowane do wybranych wykonawcow

W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego zamawiajgcy zaprasza
do ztozenia oferty wybranych przez siebie wykonawcéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje.
Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert zamawiajgcy przesyta wykonawcom warunki udziatu w
postgpowaniu a takze wykaz dokumentéw i o$wiadczen jakie wykonawcy muszg ztozyé w celu
potwierdzenia spetniania warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz projekt umowy.

Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych w
warunkach zaméwienia.

Kryteriami oceny ofert sg bilans ceny i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia lub
cena.

Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostalych parametréw oferty z wykonawcami, do ktérych
skierowano zapytania ofertowe na réwnych warunkach , z zachowaniem zasad przejrzystosci.
Niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, zamawiajgcy zawiadamia jednocze$nie
wykonawcéw o wynikach postepowania.

§16
ZAPYTANIE OFERTOWE OTWARTE

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego otwartego zamawiajgcy
zaprasza do ztozenia oferty wszystkich zainteresowanych wykonaniem zamowienia wykonawcow.
Zapytanie ofertowe otwarte bedzie stosowane przy zamawianiu rzeczy i ustug powszechnie
dostepnych o ustalonych parametrach jakosciowych.

Zamawiajgcy upublicznia zapytanie na wiasnej stronie  internetowej (BIP) zapraszajac
zainteresowanych wykonawcéw do ztozenia ofert w wyznaczonym terminie.

Zamawiajgcy moze upubliczni¢ ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie zamédwien publicznych z
zaznaczeniem: Zamieszczanie ogtoszenia: nieobowigzkowe.

Wynikiem zapytania ofertowego jest wybdr oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow
oceny ofert okredlonych w warunkach zamdwienia.

Niezwiocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, zamawiajgcy zawiadamia wykonawcéw ktérzy
ztozyli oferty o wynikach postepowania.

§17
NEGOCJACJE WARUNKOW UMOWY — tzw. ZAMOWIENIE Z WOLNEJ REKI

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia w trybie zamowienia z wolnej reki zamawiajgcy udziela
zamowienia po negocjacjach tytko z jednym wykonawca.

Udzielenia zamdwienia w trybie z wolnej reki mozliwe jest w przypadku, w ktérym zachodzi co
najmniej jedna z nastepujgcych przestanek:



1)

2)

3)

4)

5)

7)

dostawy lub ustugi mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wytgcznych
wynikajgcych z odrebnych przepisow, lub w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie
dziatalnosci twdrczej lub artystycznej (umowy autorskie z artystami, twércami),

zamowienie dotyczy dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg
wystawy, przedsiewziecia z zakresu edukacji kulturalnej, gromadzenia muzealidw, materiatow
bibliotecznych,

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamodwienia (np. awaria, zdarzenie zwigzane z sitg wyzszg),

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug zamdwien dodatkowych,
nieobjetych zamoéwieniem podstawowym i nieprzekraczajgcych tgcznie 50% wartosci
realizowanego zamodwienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych
wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesdniej do przewidzenia, jezeli
z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia dodatkowego od
zamdwienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich kosztéw lub
wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia
dodatkowego,

w przypadku udzielenia, nie pdZniej niz trzy lata od dnia zrealizowania zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug, zamdwien uzupetniajgcych o wartosci
nie wiekszej niz 50% wartosci zamdwienia podstawowego i ktdrego przedmiot jest takiego
samego rodzaju jak przedmiot zamdwienia podstawowego,

w przypadku udzielania, nie pdzniej niz 3 lat od dnia zrealizowania zamodwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamodwien uzupetniajacych o wartosci
nie wiekszej niz 50% wartosci zamoéwienia podstawowego i ktdrego przedmiot polega na
rozszerzeniu dostawy, a zmiana wykonawcy powodowataby konieczno$é nabywania rzeczy o
innych parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybilno$¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i dozorze.

przedmiotem zamowienia s3:
a) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe,
b) ustugi prawnicze,
c) ustugi doradcze,
d) ustugi eksperckie,
e) zakup biletéw kolejowych ilotniczych.

Zamowienia udziela sie po negocjacjach warunkéw umowy, gdy strony dojdg do porozumienia
co do wszystkich warunkéw umowy. Wykonawca w tym trybie nie skiada oferty.
W przypadku gdy strony nie dojdg do porozumienia postepowanie zostanie uniewaznione.

§18
TRYB OFERTOWO - NEGOCIACYINY

Tryb ofertowo-negocjacyjny moze zostad zastosowany do zamdwien gdy cena nie jest jedynym
kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty, ze wzgledu na ztozony charakter zamowienia, w
przypadku zamdwien gdy nie mozna z géry okresli¢ szczegotowych cech zamawianych dostaw
lub ustug.



1)
2)

4)

2.  Woybrani wykonawcy zostajg zaproszeni do udziatu w postepowaniu w liczbie zapewniajgcej

konkurencyjnosc .

3. Tryb ofertowo-negocjacyjny to tryb zamdwienia w ktérym zaproszeni Wykonawcy skfadajg

oferty wstepne, ktére zostang ocenione pod wzgledem formalnym i zgodnosci przedstawionej
oferty z wymaganiami funkcjonalnymi, po czym Wykonawcy ktdrych oferty nie zostang
odrzucone zostang zaproszeni do negocjacji warunkdéw umowy i ztozenia ofert ostatecznych.

4. Oferte najkorzystniejszg wybiera sie z zachowaniem kryteriéw okreslonych w warunkach

zamowienia.
Rozdziat 9

DOKUMENTACIA POSTEPOWANIA
§19.

Kazde postgpowanie powyzej 25000 zt netto zostaje opatrzone indywidualnym numerem
rejestrowym wedtug formuty: ZO/kolejny numer/symbol komérki wnioskujgcej/rok. Rejestr
prowadzi specjalista ds. zamowien publicznych.

Osoby przeprowadzajgce postepowanie o udzielenie zamdwienia majg obowigzek
przechowywania wszelkich dokumentéw zwigzanych
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

ztozonych ofert;

wydrukéw ofert/cennikdw z portali internetowych stuzacych ustaleniu wartoéci szacunkowej
zamoéwienia;

notatek stuzbowych;

korespondencji sporzadzonych w toku postepowania;

Okres przechowywania dokumentacji postepowania nie moze by¢ krétszy niz 5 lat od
dnia zakonczenia postepowania.

Zamowienia do 30000 euro podlegajg agregacji w celu wykazania ich ogdlnej wartosci w
sprawozdaniu rocznym przekazywanym do Urzedu zamdwien publicznych.

Zamawiajgcy jest zobowigzany przekaza¢ roczne sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamodwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

Zgodnie z art. 98 ust. 4 ustawy Prawo zamdwien publicznych Zamawiajgcy w sprawozdaniu
rocznym podaje tgczng wartos$¢ zamdwien netto udzielonych na podstawie wytgczenia obowigzku
stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8.

W celu zagregowania wartosci zamowien do 30 000 euro prowadzi sie rejestr umdéw oraz rejestr
faktur nie objetych umowami pisemnymi.

Zgodnie z wytycznymi Urzedu Zamodwien publicznych - w przypadku zawarcia umowy w formie
pisemnej, zamawiajacy przyjmuje warto$¢ danego stosunku zobowigzaniowego z dnia zawarcia
umowy (zmiana pierwotnie ustalonego wynagrodzenia, a tym samym zaptata wykonawcy
wynhagrodzenia tytutem realizacji przedmiotu zamowienia w kwocie innej niz poczatkowo ustalona
(takze wowczas, gdy zawarcie i wykonanie umowy w sprawie zamowienia publicznego ma miejsce
w tym samym roku, za ktéry zamawiajgcy sporzadza sprawozdanie), nie ma wptywu na podawang

My

w sprawozdaniu warto$¢ zamdwienia).



Zawarcie umowy w formie ustnej, skutkowa¢ bedzie co do zasady przyjmowaniem przez
zamawiajgcego dla celéw sprawozdawczych wartosci wskazanej w dokumencie wystawianym
przez wykonawce, w ktorym wykonawca okresla wysokos$¢ naleznego mu wynagrodzenia tytutem
realizacji przedmiotu zamowienia, tj. na fakturze, paragonie badz na rachunku.
9. Rejestr uméw prowadzi dziat finansowo-ksiegowy , rejestr faktur prowadzony jest w kancelarii.
10. Kwalifikacje wydatkéw do sprawozdania prowadzi specjalista ds. zamdéwien publicznych.

§ 20.

1. Zamdwienia publiczne powyzej 25000 zt netto podlegajg wpisowi do rejestru zaméwien
prowadzonego przez pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko do spraw Zamdwien
Publicznych.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci dane:

1) numer rejestrowy zamoéwienia publicznego;

2) symbol komorki wnioskujgcej;

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia publicznego

4) okreslenie przedmiotu zamdéwienia publicznego;

5) date zawarcia umowy/ ztozenia zaméwienia;

6) nazwe iadres wykonawcy;

7) wskazanie wynagrodzenia wykonawecy z rozbiciem na kwote netto i brutto w ztotych;

8) wskazanie terminu realizacji zamdwienia publicznego;

9) wskazanie osoby realizujgcej zamdwienie/ wiasciciela umowy

3.  Umowy w sprawie zamdwien publicznych nalezy sporzadza¢ w 2 egzemplarzach: 1 egzemplarz dla
wykonawcy, 1 egzemplarz dla Zachety.

4. Na zamowieniach, umowach, zleceniach, fakturach i innych dokumentach finansowych nalezy
zamieszczac informacje o sposobie wyboru wykonawcy ze wskazaniem trybu i podstawy prawnej:
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamdéwien publicznych.

Rozdziat 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.
1. Regulamin obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska.

2. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych odpowiedzialni sg
kierownicy tych komdrek organizacyjnych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani do zapoznania z trescig Regulaminu
podlegtych im pracownikdéw.

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Po zasiegnieciu opinii
prawnej radcy prawnego Zachety.

5. Regulamin podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Zachety .

6. Traci moc Zarzgdzenie dyrektora Nr 6 z dnia 28.08.2007r.
pecjalista
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK Nr.............zDNIA ..........cccceneuee... O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO Z WVYtACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH*

1. Przedmiot zamdwienia: (nazwa i opis) ...
2. Wydatek ujety/ nie ujety w Planie wydatkow na rok
3. Rodzaj zamoéwienia: ustuga /dostawa/robota budowlana***
4. Podstawa wylaczenia: art.4 pkt 8 ustawy Pzp .
5. Uzasadnienie faktyczne wytgczenia: warto$é¢ zamowienia nie przekracza 30 000 euro,
6. **Warto$¢ zamdowienia wynosi netto ............... zt, co stanowi réwnowarto$¢ kwoty: ............
euro (przeliczenie wg kursu okreslonego aktualnym Rozporzadzeniem wykonawczym).
7. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia ... zt brutto ............. w tym podatek
VAT w wysokosci ........... %
8. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonata/t .......uceveceececeiicneiieenee 0@ et N@
podstawie
a) Ofert/y sondazowej/ych ]

b) rozeznania rynku
c) wyceny indywidualnej
d) kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztéw robét budowlanych ]

9. Termin realizacji zaméwienia: .......... ...........
10. Propozycja dot. Wykonawcéw, do ktérych zostanie skierowane zapytanie ofertowe:

- | VORI = 1 - 1| IS

b) (.)

11. Proponowane kryteria oceny ofert z okreéleniem ich procentowego znaczenia:
a) CENA....%.

b) (.)

12. Proponowany tryb w ktérym bedzie prowadzone postepowanie o udzielenie zamoéwienia:
a) Negocjacje o
b) zapytanie ofertowe
c) tryb ofertowo -negocjacyjny
d) zwolnejreki

o g a

13. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie POSIEPOWANIA ...crevreecerereereeeeesreceessseeesresssesesesees

* zamowienie powyzej 25 000 zt i ponizej 30 000 Euro

** w wartosdci zamoéwienia nalezy uwzgledni¢ catkowite wynagrodzenie wykonawcy z
uwzglednieniem  opcji i wznowien (np. aktualizacje, serwis, wsparcie techniczne, itp)

*%* niepotrzebne skresli¢



1)

2)

PODPIS WNIOSKODAWCY

za zgodno$¢ z ustawg Prawo zamdéwien publicznych

Podpis specjalisty ds. zamdwien publicznych

Akceptacja wydatku przez gtéwnego ksiegowego

Akceptacja dyrektora

[0 e § o1 L UUOUUUPOPOURIN « | 1| - PR



6.

8.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Warszawa, dnia ................

ZAMAWIAIACY:

Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki
plac Matachowskiego 3
00-916 Warszawa

tel. 22/ 556 96 00, fax 22/ 827 78 86

Zaproszenie do ztozenia oferty

Nr sprawy ZO/nr......./Rok

. Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki w Warszawie przy Placu Matachowskiego 3, zaprasza do

zfozenia oferty na przedmiot zamOWIeNia .........ccvveverereeeeeenreceec e,
Opis przedmiotu zamdwienia okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zaproszenia.

. Zamawiajgcy dopuszcza / nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych *

Postepowanie prowadzone jest W trybie ...

Oferta zostanie odrzucona jesli wykonawca na wezwanie Zamawiajgcego nie uzupetni brakéw w
ofercie, nie zlozy wyjasnien lub ktérego oferta przekracza s$rodki ktére Zacheta zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

Termin realizacji ZAMOWIENIA! ..o e e b e s e

Informacji na temat prowadzonego postepowania udzielajg: ....coeeeeceieeceeveeennee.

Wykonawcy moga kierowaé zapytania dotyczgce prowadzonego postepowania . Pytania nalezy
kierowac na adres e-mailowy......c.cecuu....... NAjpdZniej na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert. Zamawiajacy niezwtocznie udzieli na nie odpowiedzi wszystkim wykonawcom
zaproszonym do udziatu w postepowaniu bez ujawniania zrédta zapytania.

Kryteria wyboru ofert:

Cena powinna zawieraé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamdwienia

10. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ Wykonawcy zamdwienia w zakresie dokumentdw,

oswiadczen | zawartosci oferty:
Nalezy ztozy¢:

1) formularz oferty wg zatgczonego wzoru,



2) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru fub ewidencji, wystawiony
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,

3) oswiadczenie o czesciach zamdwienia, ktérych wykonanie wykonawca zamierza powierzyc
podwykonawcom wraz ze wskazaniem nazw i adreséw tych podmiotéw lub o samodzielnej
realizacji bez udziatu podmiotdw irzecich,

4) inne

11.Termin zwigzania z ofertg: przez okres 30 dni od dnia uplywu terminu skfadania ofert.
12. Sposdh przygotowania oferty i opisania koperty zawierajgce]j oferteg:

Koperte z ofertg nalezy opisad : OFERTA NA ..o

13. Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte (wraz z wymaganymi dokumentami) nalezy ztozy¢ do dnia
..................... do godziny .................. w siedzibie Zachety w Warszawie, plac Matachowskiego 3,
kancelaria, (niski parter, wejscie z tytu gmachu od ul. Burschego) lub przesta¢ e-mailem na adres

14. Zamawiajgcy dokona oceny ztozonych ofert pod wzgledem spefnienia warunkdw podmiotowych
i przedmiotowych .

15. W przypadku gdy oferta wymagac bedzie uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien Zamawiajgcy
wezwie wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw lub ztozenia wyjasnien.

16. Oferta moze zawierac wszelkie dodatkowe informacje, jakie oferent uzna za stosowne w zwigzku
Z niniejszym zaproszeniem.

*niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK do zapytania ofertowego
FORMULARZ OFERTOWY

Dane Wykonawcy

Nawigzujgc do zapytania ofertowego ZO/nr  /rok z dnia ................. dotyczgcego

PrZedmiot ZEMOWIENIA: cvcvecee ettt ettt eee e eeeeeeeeeesesesesensstsesesensessseneseessereasessassssasnsenns

1. oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie ze ztozong ofertg na warunkach zawartych
w projekcie umowy:

za fgczng kwote netto ...eeeeeeeeceeeceieeeeece, zt

(STOWNIE .ttt ettt et s ee e re et e steenesreateseesseaeeneerberbereersereeneenssrnenees )
+ podatek Vat w wysokodci ..........%

co stanowi faczng kwote brutio ................... 7t

(SHOWINIE ettt ettt e s s e bt s s e s bs et e beas e st s besnb e asanbesntantesabenbesrtastasans )

2. Zobowigzujemy sie do realizacji zamdwienia w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego tj

3. Odwiadczamy, ze w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia.
4. ZapoznalisSmy sie ze wzorem umowy i nie wnosimy w stosunku do niego zadnych uwag, a w
przypadku wyboru naszej oferty, podpiszemy umowe na warunkach w nim okreélonych.

miejscowosé, data imienne pieczecie oraz podpisy 0séb

uprawnionych do reprezentowania oferenta



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

NOTATKA

zdnia .ereennenes

sporzgdzona na okolicznos¢ udzielenia zamoéwienia, ktérego wartosé przekracza 25 000 zf netto i nie
przekracza30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia.

2. Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru. (Nazwa wykonawcy, adres, cena,
okolicznosci wyboru wykonawcy, wskazanie celowosci i zasadnosci dokonanego wyboru).

(Miejscowosc i data)
(podpis osoby, ktora podejmowata

czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia)



PROTOKOL

na okolicznosc przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy dla zaméwienia o wartosci powyzej
25 000 zf netto i nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 EURO

1. Opis przedmiotu zamdwienia.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie ........cccceevveiverereennans i wynosi
................... zt netto, j. ....coceeoeeveeeeennen. EURO (przeliczenie wg kursu okreslonego Rozporzgdzeniem
wykonawczym)

3. Zadanie jest/nie jest ujete w planie rzeczowo-finansowym.

4. Zestawienie wykonawcéw, ktdrych zaproszono do udziatu w konkursie ofert/ do negocjacji.
(Nazwa i adres wykonawcy)

7. Dodnia cccocerccreniireiniereeenn wptynety nastepujace oferty/nie wptyneta zadna oferta:
8. Wdniu............... przeprowadzono negocjacje {protokét z negocjacji stanowi zatgcznik)

Lp. || Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi




7. W wyniku postepowania proponuje sie zawrze¢ umowe z:

NAZWA WYKONAWEY: .evvieiieeiiereiieteiireeeserereesseessaranesssnessesnesesaneeseseassaseressssaesessenesssnaesossesssnessensasssne

AUUTES: ot eeteeeee ettt e rte e e ssee e e stee e e st e e e s st e saraeteshtaesesete s saba e e e e e s e et e e res e s eae e e eneaeareee e rrenereaesereaans

Cena: vveeeereeeneeeenn, PLN neto +.... % VAT = ...oocvnenenens PLN brutto.

Termin realizacji ZAMOWIENIAL ..o s st e bt sassassre s

[Fe T L= IR U= 1 (=1 4 LT DU

8. Uzasadnienie wyboru:

9. Na tym protokdét zakoniczono i podpisano.

(podpis gtdwnej ksiegowej

za zgodnos¢ z ustawa Prawo zamoéwien publicznych za zgodnos¢ z przepisami prawa



Zatwierdzam propozycje udzielenia zamdéwienia na warunkach wynikajgcych z niniejszego protokotu

Data i podpis dyrektora



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

WZOR ZAPROSZENIA DO NEGOCJAC)I

Zamawiajgcy:

Tryb:

Nazwa postepowania: Py eereeeere see e tes et eas e e e e e s nnnnnne

Nr ref. postepowania: SO Sy S

Dziatajgc w imieniu zamawiajgcego niniejszym zapraszam wykonawcee, tf. ..ceeeericneeesencnnnens z
SIEdZIDg W e veeeereeeeeccenieeciceeeees PPZY UL e cvcnecnnnee. dO Udziatu w negocjacjach, kidre odbeda
SIE W et e 0 EOAZINIE .ot e e

Jednoczesnie przekazuje nastepujgce informacje:
1. Okreslenie przedmiotu zamédwienia:

2. Termin wWykonania ZamOWIBNIA: oottt sre s vt s s sontssarestsrsses e sns e san s sessesereeas
3. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow:

4, Wykaz dokumentdéw i o$wiadczen jakie wykonawcy muszg ztozy¢ w celu potwierdzenia spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu:

Osoby, kiére stawig sie w imieniu wykonawcy w celu udziatu w negocjacjach powinny przedstawic
dokumenty, o kiérych mowa w pkt 4, a takze petnomocnictwo do dziatania w imieniu i na rzecz
wykonawcy, o ile umocowanie nie wynika z przedtozonych dokumentow.

SRRUURRY o [ Y- ISR o8
(podpis)






