Zarzadzenie Nr 13/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st.
Warszawy z dnia 08 czerwca 2021 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130000 PLN netto w
Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Na podstawie § 9 Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy, Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy z dnia 28.08.2008 r. Rozdziat
Il § 4 pkt. 2d oraz art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. (Dz.
U.z2019r., poz. 2019 ze zm.) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U.
2 2019r. poz. 869 z pdin. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie zmiane Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nl do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Regulamin udzielania zamdwien publicznych wprowadzony przez Dyrektora Biblioteki
Zarzadzeniem Nr 3/2014 w dn. 23 kwietnia 2011 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2021 z dnia 08.06.2021 r. Dyrektora Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Regulamin okresla wewnetrzne procedury udzielania zamowien w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy na dostawy, ustugi i roboty budowlane optacane w catosci lub czesciowo ze
srodkow publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury okreslone zastaty na podstawie przepiséw
zawartych w:

- ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

- ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2020. poz. 1740)

- ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.),
zwanej dalej Pzp.

llekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy
zwang dalej Biblioteka

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamédwienia
publicznego.

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument.

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajgcym, a Wykonawca, ktdrych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane zwane
dalej zamdéwieniami.

Rejestrze zamodwien publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony w formie
elektronicznej w dziale administracji Biblioteki dla wszystkich udzielonych zamdéwien, zaréwno
wytgczonych ze stosowania oraz udzielonych ze stosowaniem ustawy Pzp w danym roku budzetowym.
Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika dziatu administracji Biblioteki,
ktory zgodnie z jego zakresem obowigzkdw jest merytorycznie wtasciwy do przestrzegania zasad
udzielania zamoéwien (dziatan zakupowych) zgodnie z ustawg Pzp lub zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

Komorce wnioskujacej — komadrka organizacyjna Biblioteki i jej pracownicy lub wyznaczony przez
Dyrektora pracownik Biblioteki o danej specjalnosci, ktérzy planujg udzielenie zamdwienia
publicznego.

§1
Zasady ogodlne

1. Przy udzielaniu zamdwien niezaleznie od ich wartosci, nalezy przestrzegac zasad:
1) racjonalnego gospodarowania $Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa



realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadéw,

2) realizowania zadan w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

3) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci.

2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonujg pracownicy Biblioteki zapewniajgc
bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg Pracownicy Merytoryczni oraz inni
pracownicy Biblioteki w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zaméwienia.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zaméwien.

5. Przy udzielaniu zaméwien, nalezy podejmowac nastepujgce czynnosci z zachowaniem metodyki:
1) Przeprowadzenie rozeznania rynku pod wzgledem merytorycznym i finansowym planowanego

zamowienia,

2) Sporzadzenie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

3) Oszacowanie wartosci zamowienia z zastosowaniem wytycznych, o ktérych mowa w § 3
Regulaminu.

4) Ustalenie, czy szacunkowa warto$é zamowienia nie przekracza wartosci ustalonej na etapie
planowania zamdwienia oraz znajduje pokrycie w planie rzeczowo-finansowym Biblioteki na
dany rok budzetowy.

5) Weryfikacja, czy wartos¢ planowanego zamdwienia sumuje sie z innymi zamdwieniami tego
samego rodzaju, udzielonymi juz przez Zamawiajgcego w danym roku budzetowym, zgodnie z
art.30 ust. 1i 2 ustawy Pzp, natomiast warto$¢ sumaryczna zamdwien jest podstawg do
wyboru witasciwe] procedury.

6) Przeprowadzenie stosownej do wartosci przedmiotu zaméwienia procedury, w sposéb zgodny
z § 4,5,6 Regulaminu.

7) Ustalenie wyniku postepowania (notatka, protokét z postepowania).

8) Zatwierdzenie wyniku postepowania przez Dyrektora Biblioteki.

9) Poinformowanie wykonawcow o wyniku postepowania.

10) Zawarcie umowy /dokonanie zakupu, jezeli Dyrektor Biblioteki zaakceptowat propozycje
wyboru Wykonawcy.

11) Zarejestrowanie zawartej umowy (faktury) w Rejestrze zamdwien publicznych.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki ma prawo do podjecia pisemnej decyzji o
udzieleniu zaméwienia w innym trybie czynnosci niz opisanym w ust. 5 powyzej, niniejszego
Regulaminu.

7. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp, tj. zamowien, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000
PLN netto.



8. Regulamin okresla nastepujace procedury udzielania zamdwien stosownie do szacunkowej
wartosci netto przedmiotu zamowienia, przeprowadzanych wedtug nizej wymienionych
przedziatéw ich wartosci:

Procedura | - zamdwienia o wartosci ponizej 30 000 PLN netto,
Procedura Il - zaméwienia o wartosci wiekszej od 30 000 do wartosci ponizej 60 000 PLN netto,
Procedura IlI- zamowienia o wartosci wiekszej od 60 000 do wartosci ponizej 130 000 PLN netto.

§2

Whytaczenia ze stosowania Regulaminu

1. Wytaczeniu ze stosowania procedur niniejszego Regulaminu podlegajg zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy Pzp, ktére:

1) stuzg obstudze prawnej Biblioteki,

2) mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze.

3) stuzg nabyciu wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci,

4) stuzg gromadzeniu zbiordw bibliotecznych kwalifikowanych jako nowosci wydawnicze, w
tym ksigzki drukowane oraz szeroko rozumiane zbiory specjalne, uzaleznione od aktualnych
planédw wydawniczych poszczegdlnych wydawcdédw oraz realizacji biezgcego zapotrzebowania
czytelnikdw na konkretne tytuty.

5) sg przedmiotem szeroko rozumianego zakresu dziatalnosci kulturalnej np.: organizacjg
wystaw, koncertow, konkursdw, widowisk, spektakli teatralnych i innych przedsiewzie¢
realizowanych na potrzeby szerzenia kultury, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
Zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

2. Udokumentowanie udzielanych zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, stanowig
dokumenty ksiegowe (np. faktury, rachunki) opatrzone opisem zawierajgcym rodzaj i przedmiot
zamoéwienia oraz symbol komorki organizacyjnej Biblioteki, dla ktérej zakup zostat zrealizowany
lub zostata zawarta umowa w formie pisemnej. Informacje o udzieleniu zamdwienia, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej, Pracownik Merytoryczny wpisuje do Rejestru Zamdwien Publicznych.

§3

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdéwieniem, czy z odrebnymi
zamowieniami nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak:
- tozsamos¢ przedmiotowa zaméwienia (dostawy, ustugi roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu),
- tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwos¢ udzielenia zamdwienia w tym samym czasie),
- mozliwo$é wykonania zamodwienia przez jednego wykonawce.
2. W przypadku, gdy planowane jest udzielenie zaméwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania wedtug ich tozsamosci przedmiotowej, nalezy w pierwszej
kolejnosci zweryfikowac czy tgczna wartosc takich zamowien jest mniejsza niz 130 000 zt netto.



Czynnos¢ ta, podejmowana jest na etapie planowania oraz kazdorazowo w zwigzku z

wprowadzaniem zmian do Planu rzeczowo-finansowego Biblioteki.

3. Jezelitaczna wartos$é poszczegdlnych czesci zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto, w celu
wyboru odpowiedniej procedury stosownej do przedziatu wartosci udzielanego zamowienia,
nalezy bra¢ pod uwage wytgcznie wartosc czesci zamowienia planowanego do udzielenia.

4. Przed wszczeciem procedury udzielania zamdéwienia Komorka wnioskujaca, szacuje z nalezytg
staranno$cig wartos¢ zamowienia w celu ustalenia z Pracownikiem Merytorycznym:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
2) czy istnieje obowigzek stosowania Regulaminu,

3) wyboru wtasciwe]j procedury Regulaminu,

4) czy wydatek ma pokrycie w Planie rzeczowo — finansowym Biblioteki.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towardéw i ustug (VAT) wyrazone w walucie PLN.

6. Szacunkowg wartos$¢ zamoéwienia dla dostaw i ustug ustala sie przy zastosowaniu, co najmnie;j
jednej z nastepujgcych metod:

1. analizy pozyskanych cen rynkowych od dostawcéw lub producentéw (np.: z witryn sklepow
internetowych, z udostepnionych ogdlnie broszur, prospektéw, cennikéw, z rozméw
telefonicznych lub innych niewymienionych sposobéw stuzgcych pozyskaniu informacji).

2. analizy wydatkéw poniesionych przez Zamawiajgcego na tego rodzaju zamdwienia w
poprzednich okresach w oparciu o dane Rejestru Zamdwien Publicznych Biblioteki z
uwzglednieniem biezgcych zatozen budzetowych oraz wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

3. analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia przeprowadzonych przez Biblioteke lub udostepnione przez innych zamawiajgcych,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

7. Szacunkowg wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie Kosztorysu
Inwestorskiego lub zestawienia kosztowego zawierajgcego rodzaj, zakres i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

8. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej
Obliczenie szacunkowej wartosci zamoéwienia (zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu),
zawierajgcej obliczenie wartosci zamowienia oraz zataczonych do niej dokumentéw, ktédrymi sg w
szczegoblnosci:

1) korespondencja kierowana do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi wykonawcéw na zapytania cenowe,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw opisane datg w dokonania

wydruku),

4) kopie ofert lub umow lub ustalone z nich wskazniki cenowe z innych postepowan Biblioteki,

obejmujgce analogiczny przedmiot zamdwienia z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamoéwienia.

5) notatki sporzgdzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi z
potencjalnymi wykonawcami,

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie szacunkowe]j wartosci zamodwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz postanowien Regulaminu.



§4
Udzielanie zamoéwien o wartosci ponizej 30 000 PLN netto
(Procedura | zwana Zamoéwien Bezposrednich)

1. Wszczecie procedury nastepuje po ustaleniu przez Komdrke wnioskujgcg szacowanej wartosci
zamoéwienia zgodnie z zasadami ujetymi w §3 Regulaminu.

2. W przypadku zaméwien dotyczgcych dostaw i ustug o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 30 000
PLN netto oraz zamoéwien na roboty budowlane o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10 000 PLN
netto, procedura nie wymaga ztozenia przez Komorke wnioskujgcg pisemnego Wniosku o
udzielenie zamdwienia publicznego do Dyrektora Biblioteki, a zamowienia realizowane sg w trybie
zamoéwienia ustnego lub pisemnego z zastrzezeniem zasad zawartych w §1 Regulaminu, natomiast
udokumentowaniem udzielenia zamoéwien jest dowdd ksiegowy (faktura, rachunek) opatrzony
opisem zawierajgcym: rodzaj zamdwienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane), jego
przeznaczenie oraz krétkie uzasadnienie potrzeby jego realizacji.

3. W przypadku zamowien dotyczacych robét budowlanych o wartosci powyzej 10 000 PLN netto, a
nie przekraczajacej kwoty 30 000 PLN netto, procedura wymaga ztozenia przez Komérke
whioskujgca za posrednictwem Pracownika Merytorycznego pisemnego Whniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego do Dyrektora Biblioteki, a udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez
zawarcie umowy w formie pisemnej, w wyniku czynnosci wyboru Wykonawcy przez Komérke
whnioskujgca poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej dwdch ofert od potencjalnych
Wykonawcow.

4. Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego (zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), o
ktéorym mowa w ust. 3 winien w szczegdlnosci zawierac:

1) nazwe przedmiotu zamdwienia,

2) krétka informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamodwienia wraz z zatgcznikiem Obliczenie szacunkowej wartosci
zamowienia

4) informacje o tgcznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalone;j
np. na podstawie Planu rzeczowo-finansowego Biblioteki,

5) proponowany sposéb wyboru Wykonawecy.

§5
Udzielanie zamodwien o wartosci od 30 000 do ponizej 60 000 PLN netto
(Procedura Il zwana Zapytanie o cene)

1. Wszczecie procedury nastepuje po ustaleniu przez Komorke wnioskujgcg szacowanej wartosci
zamowienia zgodnie z zasadami ujetymi w §3 Regulaminu i sporzadzeniu pisemnego Wniosku o
udzielenie zamdwienia publicznego, ktéry za posrednictwem Pracownika Merytorycznego
sktadany jest do akceptacji Dyrektorowi Biblioteki lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Komodrka wnioskujgca przeprowadza czynnosci wyboru wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach, z zastrzezeniem ust. 4, ktére zapewnig konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty:



1) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcéw,

2) poprzez przekazanie ofertowego Zapytania o cene do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow,

dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub robot budowlanych z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania Zapytania o cene do wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza sie przestanie zapytania do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym
zamieszczeniem Zapytania o cene na stronie internetowej zamawiajgcego w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

4. Przeprowadzenie czynnosci wyboru Wykonawcy ujetych w ust.2 nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj zamoéwienia (dostaw, ustug, robét
budowlanych) uzasadnione jest lub jedynie mozliwe zlecenie realizacji zamoéwienia jednemu
Wykonawcy.

5. Komdérka wnioskujgca gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru Wykonawcy
oraz sporzgdza protokot z przeprowadzonej procedury udzielenia zamdwienia zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Regulaminu - Protokoét z postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

6. Zamodwienia udziela sie Wykonawecy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza w ocenie Zamawiajgcego
na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Biblioteki Zatgcznika nr 3 Regulaminu, zgodnie z
informacjami w nim zawartymi.

7. Niezwtocznie po ustaleniu wyniku postepowania informacje o wyborze wykonawcy lub informacije
0 uniewaznieniu procedury przekazuje sie Wykonawcom, ktérych oferty rozpatrywano.

8. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy wedtug zasad ustawy Kodeks Cywilny,
Dziat Il Zawarcie umowy, przy czym roboty budowlane wymagajg umowy w formie pisemnej,
natomiast dla dostaw i ustug forma pisemna nie jest koniecznie wymagana.

9. Projekt umowy przygotowuje Komdrka wnioskujgcg wraz z Pracownikiem Merytorycznym i
przekazuje go do akceptacji Radcy prawnego oraz Gtéwnego ksiegowego, nastepnie z Wykonawcg
umowe podpisuje Dyrektor Biblioteki lub upowazniona przez niego osoba

§6
Udzielanie zamdéwien o wartosci od 60 000 do 130 000 PLN netto
(Procedura lll zwana Zapytania Ofertowego)

1. Wszczecie procedury nastepuje po ustaleniu przez Komdrke wnioskujgcg szacowanej wartosci
zamowienia zgodnie z zasadami ujetymi w §3 Regulaminu i sporzadzeniu pisemnego Wniosku o
udzielenie zamowienia publicznego, ktéry za posrednictwem Pracownika Merytorycznego
sktadany jest do akceptacji Dyrektorowi Biblioteki lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Komérka wnioskujgca przeprowadza czynnosci wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach, z zastrzezeniem ust. 5, ktére zapewnig konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty:

1) poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow,

2) dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub robdt budowlanych, z zastrzezeniem ust.
3,



10.

11.

12.

13.

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

W przypadku braku mozliwosci przestania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania do mniejszej liczby Wykonawcéw lub zebranie
co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych zawierajgcych cene
proponowang przez potencjalnych Wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania
ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego w BIP.
Zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego w BIP jest
obowigzkowe
w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 80 000 PLN netto.
Przeprowadzenie procedury Zapytania ofertowego nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze
wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione lub
jedynie mozliwe jest zlecenie realizacji zamodwienia jednemu wykonawcy, a przestanki
uzasadniajgce wybdr wykonawcy nalezy wskaza¢ w Zatgczniku Nr 2 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegdélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamoéwienia,

4) termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawce,

5) termin zwigzania ofertg, klauzule o zawarciu oddzielnej umowie.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosé, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, doswiadczenie wykonawcy lub oséb
wyznaczonych do realizacji zamdéwienia.
Po otrzymaniu ofert dla dokonania czynnosci sprawdzenia, oceny oraz wskazania
najkorzystniejszej oferty, Dyrektor Biblioteki z posréd pracownikéw Biblioteki wyznacza Zesp6t
oceniajacy sktadajacy sie minimum z 3-ch oséb.
Komérka wnioskujgca gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru Wykonawcy
i wraz z Zespotem oceniajgcym sporzadza protokét z przeprowadzonej procedury udzielenia
zamoéwienia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do Regulaminu - Protokoét z
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku otrzymania tylko jednej waznej oferty, dopuszcza sie udzielenie zamdwienia, gdy
oferta spetnia tgcznie wszystkie wymogi okreslone w Zapytaniu ofertowym i nie przekracza
wartosci szacunkowej zamowienia.
Zamowienia udziela sie poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z wykonawcy, ktorego oferta
jest najkorzystniejsza w ocenie zamawiajgcego na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora
Biblioteki Zatgcznika nr 4 Regulaminu, zgodnie z informacjami w nim zawartymi.
Niezwtocznie po ustaleniu wyniku postepowania informacje o wyborze wykonawcy lub o
uniewaznieniu procedury przekazuje sie Wykonawcom, ktérych oferty rozpatrywano, a jesli
zapytanie ofertowe byto publikowane w BIP zamieszcza sie tez na stronie internetowe;.
Projekt umowy przygotowuje Komodrka wnioskujgcg wraz z Pracownikiem Merytorycznym i
przekazuje go do akceptacji Radcy Prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego, nastepnie umowe z
Wykonawcg podpisuje Dyrektor Biblioteki lub upowazniona przez niego osoba.



14. Niezwtfocznie po zawarciu umowy informacje o udzieleniu zamodwienia zamieszcza sie na stronie
internetowej Zamawiajgcego w BIP.

§7
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki moze podja¢ decyzje o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci Notatki
Stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisdw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§8

Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu petni Dyrektor Biblioteki Publicznej w
Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy.

2. Dokumentacja udzielanego zamdwienia, dla ktérego wszczeto postepowanie na podstawie
Whiosku
o udzielenie zamoéwienia stanowi Akta sprawy, zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej
Biblioteki i przechowywana jest w komédrce organizacyjnej, ktéra je prowadzita.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o finansach
publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 i 1495).

4. Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych podlegaja
stosowaniu przepisow okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, pd6z. 114 z pdzn. zm.).

5. Regulamin wchodzi z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy

(miejscowosé, data)

OBLICZENIE SZACOWANEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
dla udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 PLN netto.

1. Nazwa / opis przedmiotu zamédwienia

(nazwa nadana zamodwieniu, cechy, ilos¢, jednostka miary, szczegétowy opis wg zatgcznika)

2. Nazwa komdrki wnioskujgcej

(nazwa komorki organizacyjnej Biblioteki)
3. Rodzaj planowanego zamdwienia (zaznaczy¢ wiasciwe): Dostawa/ Ustugi/ Roboty budowlane

4. Okreslenie szacowanej wartosci zamdwienia
Obliczona warto$¢ zamowienia wynosi: netto ...........cc.cu.e..... PLN, brutto......cccoemervvevernnnne. PLN

4.1. Szacowanie wartosci zamdwienia okreslono jako Zestawienie kosztéw wg ponizszej tabeli*)

Jm. Cena
Nazwa (np.szt, L . Wartosé
Lp. . L ) llosé jednostkowa
przedmiotu zaméwienia kpl, m?, Netto
op) netto

Razem warto$¢ zamowienia netto
Razem wartos$¢ zamdwienia brutto (z podatkiem VAT)

4.2. Szacowanie wartosci zamowienia okreslono wg zataczonego Zestawienia kosztow*)/
Kosztorysu inwestorskiego*).

5. Podstawa okreslenia wartosci zamowienia

Podstawe okreslenia jednostkowych cen przedmiotu zamodwienia stanowig wskazniki cenowe lub
scalone normatywy kalkulacyjne ustalone metoda:
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1) analizy cen rynkowych od dostawcow lub producentéw pozyskanych drogg internetowa z witryn
sklepow internetowych, z publikowanych cennikow, broszur, prospektdow, z rozméw
telefonicznych*),

2) analizy wydatkow poniesionych przez zamawiajgcego na tego rodzaju zamowienia w poprzednich
okresach w oparciu o dane z Rejestru Zamoéwien Publicznych Biblioteki z uwzglednieniem biezacych
zatozen budzetowych oraz wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego®),

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia prowadzonych przez Biblioteke lub udostepnione przez innych zamawiajgcych, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego *),

4) Wedtug cennikow materiatéw, cennikdw asortymentéw roboét, cennikéw obiektéw typu
»SEKOCENBUD”, ORGBUD SERWIS, BISTYP, bazy internetowej INTERCENBUD*).

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia:

przedktadam w zataczeniu / nie przedktadam *).

6. Osoba dokonujgca okreslenia warto$ci zamdwienia

(nazwisko, imie, stanowisko pracownika) (data, podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.
st. Warszawy

(miejscowosé, data)

WNIOSEK o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nie przekraczajgcej 130 000 PLN netto

1. Nazwa / opis przedmiotu zamowienia

(nazwa nadana zamoéwieniu, cechy, ilos¢, jednostka miary, szczegétowy opis wg zatgcznika)

2. Nazwa i adres komorki wnioskujgcej

(nazwa komérki organizacyjnej Biblioteki)

3. Rodzaj planowanego zamdwienia (zaznaczy¢ wtasciwe):
o Dostawa

o Uslugi
o Roboty budowlane

4. Szacowana wartos$¢ zamowienia

Wartos$¢ zamowienia Netto ........coceveveveeenevenens zt, warto$€ zamowienia BrUtto ........cvvevveerievereseeneseeeerenenen zt,

(o [ T

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

5. Planowany termin realizacji zamoéwienia ........ccoccceeeeeeeciiiiee e,
6. Proponowany sposéb wyboru wykonawcy
1) wyboru wykonawcy stosownie do wartosci zamowienia wedtug:
a) Procedury | dla zamowiers o wartosci ponizej 30 000 PLN netto™
b) Procedury Il dla zamdwien o wartosci od 30 000 PLN do wartosci ponizej 60 000 PLN netto”
c) Procedury lll dla zaméwien o wartosci od 60 000 PLN do wartoéci ponizej 130 000 PLN netto™,
z wykonaniem czynnosci wyboru wykonawcy poprzez:
o zebranie i pordwnanie co najmniej dwdch ofert od potencjalnych wykonawcow roboét
budowlanych®
o zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych
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cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw™

o przekazanie ofertowego Zapytania o cene do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw,
dziatajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych™

o przekazanie Zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw
dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych™

o zamieszczenie Zapytania o cene’) /Zapytania ofertowego”) na stronie internetowej
zamawiajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej *)

2) wyboru wykonawcy przedmiotu zamodwienia dokonac bez stosowania przepiséw Regulaminu zgodnie z §7

ust. 1 z przyczyn opisanych w Notatce Stuzbowej z dnia...................... , przedtozonej w zatgczeniu do
niniejszego wniosku.

*) niepotrzebne skresli¢ (data i podpis osoby
whioskujgcej)

7. Stwierdzam, ze warto$¢ zamodwien o tozsamych cechach udzielonych w br. finansowym wg danych

z Rejestru Zamoéwien Publicznych na dn.: ................. WYNOSI ceveeveeieeeeereenenee PLN netto, facznie z
planowanym zamoéwieniem wartosé¢ zamowien o tozsamych cechach wyniesie:
............................................... PLN netto

(data i podpis Pracownika Merytorycznego)

8. Stwierdzam, ze wnioskowana kwota na realizacje powyzszego zamdwienia publicznego ma
pokrycie w planie finansowym Biblioteki

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki)

9. Decyzja Dyrektora Biblioteki:

A. Zatwierdzam/ nie zatwierdzam *) uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego

wyszczegdlnionego w niniejszym wniosku, na podstawie przeprowadzonych czynnosci wyboru
wykonawcy wskazanych w pkt. 6, ppk. 1.

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty, w przypadku zebrania ofert na podstawie Zapytania ofertowego
proponuje Zespot Oceniajacy w sktadzie:
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(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

D R
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

SRR
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

B/ oo e

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)
B. Polecam udzieli¢ zamdéwienia bez stosowania przepiséw Regulaminu z przyczyn wnioskowanych w
pkt. 6 ppkt. 2 oraz przedtozonym uzasadnieniem.*)

C. Innadecyzja

(data i podpis Dyrektora Biblioteki)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie

przekraczajgcej kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.

st. Warszawy

(miejscowosé, data)

Protokét z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wartosci od 30 000 do

60 000 PLN netto

1. Nazwa/Opis przedmiotu
ZAMOWIEINIA . uvtetieeieste ettt e e e te st e e se e e te st e e beesaeeeataesaeesseeseessseesseeseessseste e sasseseneaseseenensanens
2. Zamawiajacy pozyskat oferty w terminie: ......cccocevevevveceeeseee e,
(podac date lub czasookres)
3. Wartos¢ zamdwienia szacowana przez ZamawiajgCego .......ccemmeveereseeseeeseesensens zt netto.
4. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
Sposob' Inne kryteria niz
. pozyskania
Nazwa i adres Oferowana cena cena
Lp. oferty S
wykonawcy i . Netto (wymienig, jesli
(rodzaj czynnos¢ wg byly wymagane)
§5 ust.2 Regulaminu) yly Wymag
1.
2.
3.

5. Wybrano oferte wykonawcy ujetg w tabeli pod pozycja nr ...

przez:

(nazwa wykonawcy)



6. Uzasadnienie Wyboru WYKONQWCY: .......cucivivirinie it sttt st e e e e e e e e aes e s e e sae st s e

7. Protokot sporzadzit

NazWa KOMOTKi WNIOSKUJGCE] ..vvevirrirrireieieei ettt et tev st st ess st et e s st e e e s e anaaaaeesaeesnssneeessnnnns

Nazwisko, imie oraz stanowisko PraCoOWNIKa.........ccece i e e e e e e e e e e e

(data, podpis pracownika Komérki Wnioskujacej)

Whnioskowana kwota na realizacje zamdwienia publicznego ma/ nie ma” pokrycia w planie finansowym
Biblioteki

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam *)........ccccveveveieeeineiece e

(data i podpis Dyrektora Biblioteki)
*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie

przekraczajgcej kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota

m.st. Warszawy

(miejscowosé, data)

Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od 60 000 do

130 000 PLN netto

1. Nazwa/Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: . ......ccccveeeueeireeieeire et reer e et sae et sae e sesesesaebe s st essssessasesesessnnes
2. W terminie skfadania ofert wyznaczonym do dnia ............. r., do godziny ........... ztozone zostaty
ponizsze oferty:
3. Warto$¢ zamdwienia szacowana przez ZamawiajgCeg0 .......cccvvereerrereereerereeiesvessennes zt netto.
4. Informacje dotyczgce ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
Sposéb pozyskania .
K
Nazwa i adres oferty Oferowana cena ryter!a Q?eny
Lp. , L2 (wymienic
wykonawcy (rodzaj czynnosé wg netto wymagane)
§6 ust.2 Regulaminu) ymag
1.
2.
3.
5.  Wybrano oferte wykonawcy ujetg w tabeli pod pozycja nr ........... zacene netto ....ccceeeeeeeveneee. PLN
tj. brutto ................ PLN, dO r€aliZacji Prz€z...cciccee ettt sttt ettt et s s s e s e s e et ensanns
(nazwa wykonawcy)
6. Uzasadnienie WYbhOru WYKONAWCY: .......ccci oottt tteteeve e e e et st st st st st e s e saeraeaaeean

7. Zespot oceniajacy oferty:

1/



(imie, nazwisko, stanowisko pracownika) (podpis oceniajgcego)

8. Nazwa KOMOIKi WNIOSKUJGCEJ c.veueeveereeeiiiieiiiieeceteeeesitee e st e sttt e s sataee e s te e e s sssaeestesessesassasestesaesansaneeeeees

Nazwisko, imie oraz stanowisko PraCoOWNIKa......cccce i eeiciice e e

(data, podpis pracownika Komérki Wnioskujacej)

9. Wnhnioskowana kwota na realizacje zaméwienia publicznego ma/ niema” pokrycie w planie
finansowym Biblioteki

10. Zatwierdzam/ nie zatwierdzam *).......ccccucveeieeineineceeee e
(data i podpis Dyrektora Biblioteki)

*) niepotrzebne skresli¢
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