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REGULAMIN SWIADCZENIA ODPLATNYCH USLUG
PRZEZ MUZEUM WSI KIELECKIEJ

Muzeum Wsi Kieleckiej, zwane dalej Muzeum $wiadczy ustugi wymienione w §11
ust.2 Statutu Muzeum Wsi Kieleckiej.

Ustugi niewymienione w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia §wiadczone sg
za odptatnoscia, ktoéra ustalana jest indywidualnie dla kazdej ustugi.

Odptatno$¢ za ustugi, o ktorych mowa w pkt. 2 uwzglednienia koszty wiasne realizacji
ustug, ktore sg powigkszone o marz¢ w wysokosci 20% ich wartosci.

W przypadku, gdy realizacja ushugi pociagga za soba konieczno$¢ zamowienia przez
Muzeum ustugi obcej pobierana jest zryczaltowana optata za jej zorganizowanie w
wysokosci 15% jej wartosci lecz nie mniej niz 300 zt brutto.

W ramach kosztéw wilasnych, o ktorych mowa w pkt. 3 uwzglednia si¢ wszelkie
koszty, ktore musi ponies¢ Muzeum w celu realizacji ustugi, w tym w szczegdlnosci
koszty pracy pracownikéw wykonujacych dang ustuge.

Koszt roboczogodziny pracownika Muzeum zaangazowanego do realizacji
zamoOwionej ustugi ustalony zostaje jako réwny 2,5 krotnosci, minimalnej stawki
godzinowej obowigzujacej w danym roku, okreslonej przepisami prawa.

ZamoOwienia na ustugi przyjmowane sa siedzibie Muzeum Wsi Kieleckiej przy ul.
Jana Pawla II nr 6 w Kielcach od poniedziatku do pigtku w godz. 07.00 — 15.00,
telefonicznie, faxem, pocztg elektronicznag lub osobiscie.

W celu przygotowania kosztorysu ustugi lub ustug Zamawiajacy powinien poda¢ dane
niezbedne do jego sporzadzenia w tym w szczegolnosci: dane kontaktowe zawierajace
co najmniej imig¢ i nazwisko oraz nazwe firmy/instytucji (jesli dotyczy), adres, telefon
lub adres poczty elektronicznej, jak rowniez zakres zamawianej ustugi.

Muzeum moze odmowic¢ realizacji ustugi w przypadku braku technicznych
mozliwosci jej wykonania lub otrzymania zaméwienia w terminie uniemozliwiajgcym
jego realizacje.

Po rozeznaniu technicznych mozliwosci §wiadczenia ustugi oraz sprawdzeniu czy
termin okreslony przez Zamawiajacego ustuge jest odpowiedni pracownik komorki
wilasciwej do realizacji ushugi niezwlocznie udziela Zamawiajacemu informacji o
mozliwosci lub braku mozliwosci jej wykonania.

W przypadku stwierdzenia mozliwoséci realizacji ushugi na podstawie danych, o
ktorych mowa w pkt. 8 przekazanych przez Zamawiajacego ushugg pracownik
odpowiedzialny za realizacje ushugi sporzadza kosztorys, ktory przesytany jest faksem
lub pocztg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcemu.

Mozliwa jest rowniez osobista akceptacja kosztorysu przez Zamawiajacego W
siedzibie Muzeum lub innym miejscu po wczes$niejszym uzgodnieniu terminu i
miejsca spotkania z pracownikiem wlasciwym ds. realizacji ustugi.

Po zaakceptowaniu kosztorysu ustugi przez Zamawiajacego pracownik komorki
realizujacej ustuge sporzadza na odpowiednim formularzu zamowienie ushugi i
przesyta go Zamawiajagcemu droga wczesniej uzgodniong w celu jego podpisania
przez osob¢ do tego uprawniong lub osoba ta sktada podpis osobiscie w terminie i
miejscu wezesniej uzgodnionym z pracownikiem wlasciwym ds. realizacji ustugi.

Po otrzymaniu podpisanego przez Zamawiajacego ustuge formularza zamoéwienia
ustugi pracownik wtasciwej komorki Muzeum przystepuje do jej realizacji.

W przypadku, gdy warto§¢ zamowionych ustug przekracza kwotg 5.000 zt wymagane
jest zawarcie umowy w formie pisemnej pod rygorem odstgpienia od realizacji
zaméwienia.
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Ze wzglegdu na ro6znorodno$¢ S$wiadczonych ushug, jak rowniez mozliwo$¢
specyficznych wymagan co do ich realizacji tre§¢ umowy jest kazdorazowo
uzgadniana w drodze porozumienia stron.

W przypadku zamowienia ustug, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 1000 zt brutto,
a mozliwa jest ich organizacja bez koniecznosci jej przygotowania akceptowang forma
zamoOwienia jest rezerwacja telefoniczna lub osobista w siedzibie Muzeum lub jego
obiekcie.

W przypadku zamowienia ustug, ktoérych warto$¢ przekracza kwotg 1500 zi brutto,
wymagane jest uiszczenie bezzwrotnej zaliczki w wysoko$ci 30% warto$ci
zamo6wienia na konto bankowe Muzeum lub w dowolnym punkcie kasowym
funkcjonujagcym w Muzeum. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Muzeum,
Gltowny Ksiegowy jednostki lub jego zastepca lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik moze wyrazi¢ zgode na rezygnacj¢ z koniecznos$ci uiszczenia bezzwrotne;j
zaliczki.

Zaliczka, o ktorej mowa podlega catkowitemu zwrotowi, wylgcznie wowczas, kiedy
na skutek nieprzewidzianych okoliczno$ci uniemozliwiajacych Muzeum §wiadczenie
ushug, nie dojdzie do realizacji catosci zamodwienia lub czeSciowemu, gdy suma
zrealizowanych ustug nie przekracza wartosci, na ktorg opiewa zaliczka.

Wszelkie zmiany dotyczace zaméwionych ustug sg mozliwe nie krocej niz na 5 dni
przed terminem ich realizacji, o ile nie ma do tego przeciwskazan natury technicznej
oraz nie rodzg po stronie Muzeum zadnych kosztow, chyba, ze Zamawiajacy pokryje
je w catosci wraz z odpowiednimi narzutami i optatami, o ktorych mowa w pkt. 3 i 4.
Zmiany te wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci. Za zgoda Dyrektora
muzeum lub upowaznionego przez niego pracownika, termin wprowadzenia zmian
dotyczacych zamowionych ustug moze ulec skroceniu nie pdzniej niz do dnia
realizacji ushugi pod warunkiem, ze nie rodzi to po stronie Muzeum zadnych kosztow.
Muzeum zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany wysokosci oplaty za zamowiong ushugg w
przypadku wystapienia w trakcie jej realizacji nieprzewidzianych okolicznosci
wplywajacych na jej cene, o czym Muzeum niezwlocznie informuje Zamawiajacego.
W powyzszym przypadku pracownik wiasciwy ds. realizacji ustugi sporzadza nowy
kosztorys ustugi, formularz zamoéwienia ustugi oraz aneks do umowy jesli jest
wymagany i przesyta go do akceptacji Zamawiajagcemu. W przypadku odstapienia
Zamawiajacego od realizacji zamdwienia, Zamawiajacy zobowigzany jest do
uiszczenia oplaty za dotychczasowa prace zgodnie z zasadami ujgtymi w niniejszym
regulaminie.

W przypadku odstgpienia od realizacji ustugi Zamawiajacy jest zobowigzany do
poinformowania drogg elektroniczng lub osobiscie pracownika wlasciwego do jej
realizacji nie p6zniej niz na 14 dni przed terminem jej realizacji. Za zgoda Dyrektora
muzeum lub upowaznionego przez niego pracownika termin odstgpienia od realizacji
zamoOwionych ustug moze ulec skrdceniu ni pdzniej niz do dnia realizacji ustugi, pod
warunkiem, ze nie rodzi to po stronie Muzeum zadnych kosztow.

W przypadku rezygnacji, o ktorej mowa w pkt. 22 Muzeum zatrzymuje zaliczke, o
ktorej mowa w pkt 18. W przypadku, gdy warto$¢ zaliczki, o ktorych mowa nie
pokrywa dotychczasowych kosztéw realizacji zamowienia, Muzeum wystepuje do
Zamawiajacego o pokrycie ich réznicy. W przypadku gdy Zamawiajacy nie pokryje
ww. roznicy Muzeum moze dochodzi¢ swoich roszczen na zasadach ogdlnych.
Zamawiajacy jest zobowigzany do zaptaty zobowigzania wynikajacego z zamowienia
najpozniej w dniu realizacji ustugi w dowolnym punkcie kasowym funkcjonujagcym w
Muzeum lub nie pézniej niz na 3 dni przed realizacjg ustugi na konto Muzeum chyba,
Ze uprawniona osoba reprezentujagca Muzeum wyrazita zgode na wystawienie faktury
z odroczonym terminem ptatnosci.

Do wyrazenia zgody na wystawienie faktury z odroczonym terminem ptatnosci
uprawniony jest Dyrektor Muzeum, Gtowny Ksiggowy jednostki lub jego Zastepca.
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Po wykonaniu ushugi pracownik wtasciwy ds. jej realizacji sporzadza powykonawczy
kosztorys realizacji ustugi stanowiacy jej rozliczenie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje¢ ustugi sporzadza, gromadzi i przechowuje
wszelka dokumentacje z nig zwigzana, jest odpowiedzialny za jej prawidtowos¢.

Od optat o ktorych mowa w pkt. 3, ( z wytaczeniem pkt. 3.3), pkt. 4, pkt.5.1 oraz pkt.
6. Zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, Muzeum udzieli Zamawiajagcemu
rabatu w wysokosci 5% od tacznej kwoty naleznosci za wszystkie Swiadczenia, 0
ktorych mowa w ww. punkach jesli taczna kwota optat przekroczy kwote 2500 zt
brutto.

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych muzeum zobowigzani sg udzielenia
niezbednej pomocy w realizacji uslugi pracownikowi odpowiadajgcemu za jej
realizacje.

Wzor kosztorysu oraz formularza zamowienia stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego
regulaminu.



Przyjmujacy zaméwienie:
Muzeum Wsi Kieleckiej
ul. Jana Pawta I 6
25-025 Kielce

Zamawiajacy:

KOSZTORYS USLUGI/KOSZTORYS POWYKONAWCZY USLUGI*

WZOR

RABAT/
~~ | JEDNOSTKA CENA .
LP. NAZWA USLUGI/KOSZTU ILOSC MIARY JEDNOSTKOWA MARZA/ CENA UWAGI
OPLATA
RAZEM

TERMIN I MIEJSCE REALIZACIJI USLUGI:

SPORZADZIL:

ZATWIERDZIL.:

DATA/PODPIS/PIECZEC***

DATA/PODPIS/PIECZEC***

ZAAKCEPTOWAL**:

DATA/PODPIS/PIECZEC***

* NIELASCIWE SKRESLIC
** WYPELNIA ZAMAWIAJACY
#%% PIECZEC JESLI DOTYCZY




WZOR

Przyjmujacy zaméwienie: Zamawiajacy:
Muzeum Wsi Kieleckiej
ul. Jana Pawta Il 6
25-025 Kielce

ZAMOWIENIE USEUGI/USLUGH*

RABAT/
. - | JEDNOSTKA CENA :
LP. NAZWA USELUGI/KOSZTU ILOSC MIARY JEDNOSTKOWA MARZA/ | CENA UWAGI
OPLATA
RAZEM
TERMIN I MIEJSCE REALIZACJI USLUGTI:
PLATNE GOTOWKA/PRZELEWEM NA KONTO* FAKTURA Z ODROCZONYM TERMINEM PLATNOSCI*
PRZYJMUJACY ZAMOWIENIE: SKELADAJACY ZAMOWIENIE: ZGODA NA WYSTAWIENIE
FAKTURY Z ODROCZONYM
TERMINEM PLATNOSCI:
DATA/PODPIS/PIECZEC*** DATA/PODPIS/PIECZEC*** DATA/PODPIS/PIECZEC***
ZALICZKE W KWOCIE ZL(SLOWNIE: ZL) NALEZY UISCIC DO DNIA NA KONTO BANKOWE MUZEUM LUB
W DOWOLNYM PUNKCIE KASOWYM FUNKCJONUJACYM W MUZEUM.
POZOSTALA CZESC NALEZNOSCI W KWOCIE ZE (SLOWNIE: 7%) NALEZY UISCIC DO DNIA NA KONTO

BANKOWE MUZEUM (BANK SPOLDZIELCZY W KIELCACH NR RACHUNKU 48 8493 0004 0000 0061 8263 0003) LUB W DOWOLNYM PUNKCIE KASOWYM
FUNKCJONUJACYM W MUZEUM.

SKEADAJAC ZAMOWIENIE ZAMAWIAJACY OSWIADCZA, ZE ZAPOZNAL SIE Z REGULAMINEM SWIADCZENIA ODPLATNYCH USLUG PRZEZ MUZEUM WSI
KIELECKIEJ, AKCEPTUJE JEGO TRESC I WARUNKI ORAZ WYRAZA ZGODE NA PRZETWARZANIE SWOICH DANYCH OSOBOWYCH W CELU REALIZACJI ZAMOWIENIA.

* NIELASCIWE SKRESLIC
#* WYPEENIA ZAMAWIAJACY
##% PIECZEC JESLI DOTYCZY




