BIBLICTEKA PUBLICZNA
w Drielnicy Ochota m. st. Warszawy
02-094 Warszawa ul.Grojecka 77
NIP 526-21-24-757 Regon 000285704

o Ly /fax.822-77-13 :
eARREIL 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 nieprzekraczajgcej
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 wrze$nia 2019r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) oraz ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdin. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie zmiang Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 130 000 PLN netto w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatacznik n1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

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

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR  BIBLIOTEKI






BIBLIOTEKA PUBLICZNA

w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2021 z dnia .08.06.2021r.
02-094 Warszawa ul.Grdiecka 77 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota
NIP 526-21-24-757 Regon 006285764 m.st. Warszawy

tel.822-51-38 tel/fax.822-77-13
Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 PLN netto
w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Regulamin okresla wewngtrzne procedury udzielania zamowien w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy na dostawy, ushugi i roboty budowlane oplacane w calosci lub cze$ciowo ze Srodkdw
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 zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.), zwanej
dalej Pzp.

Ilekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

Zamawiajgcym - naleZy przez to rozumieé¢ Biblioteke Publiczna w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy zwana
dalej Bibliotekqg

Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

Zamdwieniach publicznych — naleZy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy Zamawiajacym,

a Wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane zwane dalej zamowieniami.
Rejestrze zamowien publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony w formie elektronicznej

w dziale administracji Biblioteki dla wszystkich udzielonych zaméwien, zaréwno wylaczonych ze stosowania
oraz udzielonych ze stosowaniem ustawy Pzp w danym roku budzetowym.

Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dzialu administracji Biblioteki, ktory
zgodnie z jego zakresem obowiazkow jest merytorycznie wiasciwy do przestrzegania zasad udzielania zaméwien
(dziatan zakupowych) zgodnie z ustawa Pzp lub zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Komoéree wnioskujacej — komoérka organizacyjna Biblioteki i jej pracownicy lub wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Biblioteki o danej specjalnosci, ktorzy planuja udzielenie zamoéwienia publicznego.

§1
Zasady ogélne

1. Przy udzielaniu zamowien niezaleznie od ich wartoéci, nalezy przestrzegaé zasad:

1) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladéw,

2) realizowania zadan w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan,

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

2. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy Biblioteki zapewniajac bezstronno$é
i obiektywizm.

3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa Pracownicy Merytoryczni oraz inni
pracownicy Biblioteki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

4. Zamowienia wspodtfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

5. Przy udzielaniu zamdéwien, nalezy podejmowaé nastepujace czynnosci z zachowaniem metodyki:
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1} Przeprowadzenic rozeznania rynku pod wzgledem merytorycznym i finansowym planowanego
zamowienia,

2) Sporzadzenie szczegbtowego opisu przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca, dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okre§len, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznoéci mogace mieé wplyw na sporzadzenic oferty.

3) Oszacowanie warto§ci zamowienia z zastosowaniem wytycznych, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu,

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

5) Weryfikacja, czy warto§é planowanego zamowienia sumuje si¢ z innymi zamdwieniami tego samego
rodzaju, udzielonymi juz przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym, zgodnie z art.30 ust. 1i 2
ustawy Pzp, natomiast warto§¢ sumaryczna zamowien jest podstawa do wyboru wlasciwej procedury.

6) Przeprowadzenie stosownej do wartodci przedmiotu zamdwienia procedury, w sposéb zgodny z § 4,5,6
Regulamimnu.

7} Ustalenie wyniku postgpowania (notatka, protokot z postgpowania).

8) Zatwierdzenie wyniku postgpowania przez Dyrektora Biblioteki.

9) Poinformowanie wykonawcdéw o wyniku postgpowania.

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

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

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

7. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2
ust. 1 pkt, 1 ustawy Pzp, tj. zamowien, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 PLN netto.

8. Regulamin okre§la nastgpujgce procedury udzielania zamowien stosownie do szacunkowej wartoécei netto
przedmiotu zamdwienia, przeprowadzanych wedtug nizej wymienionych przedziatéw ich wartodei:
Procedural - zamdwicnia o warto$ci ponizej 30 000 PLN netto,

Procedura IT - zamdwienia o warto$ci wigkszej od 30 000 do wartoéci ponizej 60 000 PLN netto,
Procedura III- zaméwienia o wartodci wiekszej od 60 000 do wartosci ponizej 130 000 PLN netto.

§2
Wylaezenia ze stosowania Regulaminu

1. Wylaczeniu ze stosowania procedur ninigjszego Regulaminu podlegaja zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej progu stosowania ustawy Pzp, ktére:

1) shuzg obshudze prawnej Biblioteki,

2) moga byé éwiadczone tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze.

3) shuzq nabyciu wlasnosci lub innych praw do istnicjacych budynkéw lub nieruchomodci,

4) stuza gromadzeniu zbioréw bibliotecznych kwalifikowanych jako nowodci wydawnicze, w tym
ksiazki drukowane oraz szeroko rozumiane zbiory specjalne, uzaleznione od aktualnych planéw
wydawniczych poszczegolnych wydawcow oraz realizacji biezacego zapotrzebowania czytelnikéw na

konkretne tytuly.

5) sg przedmiotem szeroko rozumianego zakresu dziatalnosci kulturalnej np.. organizacja wystaw,
koncertow, konkursdéw, widowisk, spektakli teatralnych i innych przedsigwzigé realizowanych na
potrzeby szerzenia kultury, jezeli zamowienia te nie sluzg wyposazaniu Zamawiajacego w Srodki
trwate przeznaczone do biczacej obstugi jego dziatalnoéei.

2. Udokumentowanie udzielanych zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 1 powyzej, stanowig dokumenty
ksiggowe (np. faktury, rachunki) opatrzone opisem zawierajacym rodzaj i przedmiot zamowienia oraz
symbol komorki organizacyjnej Biblioteki, dla ktorej zakup zostal zrealizowany lub rzostala zawarta
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umowa w formie pisemnej. Informacje o udzicleniuv zaméwienia, o kidrych mowa w ust. 1 powyzej,
Pracownik Merytoryczny wpisuje do Rejestru Zaméwien Publicznych.

§3

Szacowanie warto§ci zamowienia

1. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, czy z odrebnymi
zamowieniami nalezy postugiwac sig takimi kryteriami jak:

- tozsamo$é przedmiotowa zamdwienia (dostawy, ustugi roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu),

- tozsamosé czasowa zamoOwienia (mozliwosé udzielenia zamowienia w tym samym czasie),

- mozliwoé¢ wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce,

2. W przypadku, gdy planowane jest udzielenie zaméwienia w czgSciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrgbnego postgpowania wedlug ich tozsamosci przedmiotowej, nalezy w pierwszej kolejnodei
zweryfikowad czy laczna warto§é takich zamoéwien jest mniejsza niz 130 000 zt netto, Czynnodé ta,
podejmowana jest na etapie planowania oraz kazdorazowo w zwiazku z wprowadzaniem zmian do Planu
rzeczowo-finansowego Biblioteki,

3. Jezeli faczna warto$¢ poszezegolnych czgsci zamdwienia jest mnigjsza niz 130 000 zi netto, w celu wyboru
odpowiedniej procedury stosownej do przedziatu warto$ci udzielanego zamdwienia, nalezy braé pod uwage
wylacznie warto§é czescl zamdéwienia planowanego do udzielenia.

4, Przed wszezgeiem procedury udziclania zamdéwicnia Komorka wrioskujgea, szacuje z nalezytq starannoseia
wartoé¢ zamowienia w celu ustalenia z Pracownikiem Merytoryczaym:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
2) czy istnieje obowiazek stosowania Regulaminu,

3) wyboru wiasdciwej procedury Regulaminu,

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

5. Podstawa ustalenia warto§ci zamowienia jest calkowite, szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatkn od towaréw i ustug (VAT) wyrazone w walucie PLN.

6. Szacunkows warto§¢ zamowienia dla dostaw i uslug ustala sig¢ przy zastosowaniu, co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

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

2. analizy wydatkéw poniesionych przez Zamawiajacego na tego rodzaju zamdwienia w poprzednich
okresach w oparciu o dane Rejestru Zamoéwienr Publicznych Biblioteki z uwzglgdnieniem biezacych
zalozen budzetowych oraz wskaZznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.,

3. analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia
przeprowadzonych przez Biblioteke lub udostepnione przez innych zamawiajacych, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushig konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego
Urzedu Statystycznego.

7. Szacunkowa warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie Kosztorysu Inwestorskiego
lub zestawienia kosztowego zawierajacego rodzaj, zakres i iloéci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

8. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej Obliczenie
szacunkowej wartosci zamowienia (zalacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu), zawicrajacej obliczenie
wartoéci zamowienia oraz zataczonych do nigj dokumentdw, kidrymi sg w szczegblnodei:

1) korespondencja kierowana do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania cenowe,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw opisane data w dokonania

wydruku),
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4} kopie ofert lub uméw Iub ustalone z nich wskaZniki cenowe z innych postepowan Biblioteki,
obejmujace analogiczny przedmiot zamdwienia z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamdwienia.
5) notatki sporzadzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi z potencjalnymi
wykonawcami,
Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniZzanie szacunkowsj wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Pzp oraz postanowien Regulaminu,

§4
Udzielanie zaméwien o wartoéci ponizej 30 000 PLN netto
(Procedura 1 zwana Zamdwien Bezposrednich)

Wiszczecie procedury nastepuje po ustaleniu przez Komorke wrioskujgcq szacowanej warto§ei zamowienia
zgodnie z zasadami ujgtymi w §3 Regulaminu.
W przypadku zamoéwien dotyczacych dostaw i ustug o wartoéei nie przekraczajacej kwoty 30 000 PLN netto
oraz zamowien na roboty budowlane o wartogci nie przekraczajacej kwoty 10 000 PLN netto, procedura nie
wymaga zlozenia przez Komdrke wnioskujgeg pisemnego Whniosku o udzielenie zaméwienia publicznego do
Dyrektora Biblioteki, a zaméwienia realizowane sq w trybie zamowienia ustnego lub pisemnego
z zastrzezeniem zasad zawartych w §1 Regulaminu, natomiast udokumentowaniem udzielenia zaméwien jest
dowdd ksiegowy (faktura, rachunek) opatrzony opisem zawierajacym; rodzaj zamdwienia (ustuga, dostawa,
roboty budowlane), jego przeznaczenie oraz krotkie uzasadnienie potrzeby jego realizacji.
W przypadku zaméwien dotyczacych_robét budowlanych o wartoéei powyzej 10 000 PLN netto, a nie
przekraczajacej kwoty 30 000 PLN netto, procedura wymaga zlozenia przez Komdrkg wnioskujgeq za
poérednictwem Pracownika Merytorycznego pisemmego Wniosku o udzielenie zamowienia publicznego do
Dyrektora Biblioteki, a udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej,
w wyniku czynnoéci wyboru Wykonawcy przez Komorke wnioskujgeg poprzez zebranie i poréwnanie ¢o
najmniej dwoéch ofert od potencjalnych Wykonawcow,
Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego (zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), o kiérym
mowa w ust. 3 winien w szczegdlnodci zawieraé:

1) nazwg przedmiotu zamowienia,

2) krotks informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowsa wartoéé zamowienia wraz z zalacznikiem Obliczenie szacunkowej wartosci zamowienia

4} informacjg o facznej wartodei zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np. na

podstawie Planu rzeczowo-finansowego Biblioteki,
5) proponowany sposdéb wyboru Wykonawcy.

§5
Udzielanie zamowien o warto$ci od 30 000 do ponizej 60 000 PLN netto
(Procedura I1 zwana Zapytanie o ceng)

Wszezegeie procedury nastgpuje po ustaleniu przez Komorke wrioskujgcq szacowanej wartoéci zamdwienia
zgodnie z zasadami vjetymi w §3 Regulaminu i sporzadzeniu pisemnego Waiosku o udzielenie zamowienia
publicznego, ktory za posrednictwem Pracownika Merytorycznego skladany jest do akeeptacji Dyrektorowi
Biblioteki Tub upowazniongj przez niego osoby.
Komorka wnioskujgca przeprowadza czynnosci wyboru wykonawcy w jednej lub w_kilku nastepujacych
formach, z zastrzezeniem ust. 4, ktére zapewnig konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty:
1) poprzez zebranic co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
ceng proponowana przez potencjalnych Wykonawcdw,
2) poprzez przekazanie ofertowego Zapytania o ceng do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow,
dziatajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych z zastrzezeniem ust. 3.
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W przypadku braku mozliwosci przestania Zapytania o ceng do wymaganej liczby Wykonaweow, dopuszcza
si¢ przestanie zapytania do mniejszej liczby Wykonawcoéw z jednoczesnym zamieszezeniem Zapytania o
ceng na stronie internetowej zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

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

Komorka wnioskujgca gromadzi dokumentacjg z przeprowadzonych czynno$ci wyboru Wykonawcy oraz
sporzadza protokot z przeprowadzonej procedury udzielenia zaméwienia zgodnie ze wzorem stanowiacym
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu - Protokd! z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Zaméwienia udziela sig Wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza w ocenie Zamawiajacego na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Biblioteki Zalgcznika nr 3 Regulaminu, zgodnie z informacjami
W nim zawartymi.

Niezwlocznie po ustaleniu wyniku postgpowania informacje o wyborze wykonawcy lub informacje o
uniewaznieniu procedury przekazuje si¢ Wykonawcom, ktérych oferty rozpatrywano.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy wedhig zasad ustawy Kodeks Cywilny, Dziat II
Zawarcie umowy, przy czym roboty budowlane wymagaja umowy w formie pisemnej, natomiast dla dostaw
i usthug forma pisemna nie jest koniecznie wymagana.

Projekt umowy przygotowuje Komdrka wnioskujgcq wraz z Pracownikiem Merytorycznym i przekazuje go
do akceptacji Radcy prawnego oraz Gltéwnego ksiggowego, nastgpnie z Wykonawca umowe podpisuje
Dyrektor Biblioteki lub upowazniona przez niego osoba

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

Wszczgceie procedury nastgpuje po ustaleniu przez Komorke wnioskujgcg szacowanej wartosci zamdwienia
zgodnie z zasadami ujetymi w §3 Regulaminu i sporzadzeniu pisemnego Wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego, ktory za posrednictwem Pracownika Merytorycznego sktadany jest do akceptacji Dyrektorowi
Biblioteki lub upowaznionej przez niego osoby.
Komorka wnioskujgca przeprowadza czynnosci wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku nastepujacych
formach, z zastrzezeniem ust. 5, ktére zapewnig konkurencjg oraz wybor najkorzystniejszej oferty:
1) poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcdw,
2) dzialajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych, z zastrzezeniem ust. 3,
3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
W przypadku braku mozliwoéci przestania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza sig przestanie zapytania do mniejszej liczby Wykonawcdw /ub zebranie co najmniej trzech ofert
publikowanych na stronach internetowych zawierajacych ceng¢ proponowana przez potencjalnych
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego mna stronie internetowej
Zamawiajacego w BIP.
Zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego w BIP jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamdéwienia o warto$ci przekraczajacej kwotg 80 000 PLN netto.
Przeprowadzenie procedury Zapytania ofertowego nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na
szczegolny charakter lub rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione lub jedynie mozliwe jest
zlecenie realizacji zamdwienia jednemu wykonawcy, a przestanki uzasadniajace wybor wykonawcy nalezy
wskaza¢ w Zalgczniku Nr 2 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposéb przekazania oferty przez Wykonawce,




10.

11

12.

13.

14.

5) termin zwigzania oferta, klauzule o zawarciu oddzielnej umowie.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegolnosci: jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamowienia, doswiadczenie wykonawcy lub 0séb wyznaczonych do realizacji zamowienia.
Po otrzymaniu ofert dla dokonania czynnosci sprawdzenia, oceny oraz wskazania najkorzystniejszej oferty,
Dyrektor Biblioteki z posréd pracownikéw Biblioteki wyznacza Zespol oceniajgcy sktadajacy si¢ minimum
z 3-ch osob.
Komorka wnioskujgca gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru Wykonawcy i wraz
z Zespolem oceniajgcym sporzadza protokol z przeprowadzonej procedury udzielenia zamowienia zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 4 do Regulaminu - Protokél z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
W przypadku otrzymania tylko jednej waznej oferty, dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia, gdy oferta
spelnia tacznie wszystkie wymogi okreslone w Zapyianiu oferfowym i nie przekracza warto$ci szacunkowej
zamowienia.
ZamoOwienia udziela si¢ poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z wykonawca, ktorego oferta jest
najkorzystniejsza w ocenie zamawiajacego na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Biblioteki
Zalgcznika nr 4 Regulaminu, zgodnie z informacjami w nim zawartymi.
Niezwlocznie po ustaleniu wyniku postgpowania informacj¢ o wyborze wykonawcy lub o uniewaznieniu
procedury przekazuje si¢ Wykonawcom, ktérych oferty rozpatrywano, a jesli zapytanie ofertowe bylo
publikowane w BIP zamieszcza sig tez na stronie internetowej.
Projekt umowy przygotowuje Komorka wnioskujgcg wraz z Pracownikiem Merytorycznym i przekazuje go
do akceptacji Radcy Prawnego oraz Glownego Ksiggowego, nastgpnie umoweg z Wykonawcg podpisuje
Dyrektor Biblioteki lub upowazniona przez niego osoba.
Niezwlocznie po zawarciu umowy informacj¢ o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie
internetowej Zamawiajacego w BIP.

§7

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki moze podja¢ decyzjg o odstapieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 21 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sig w postaci Notatki
Stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki lub upowazniong przez niego osobg. W
notatce shuzbowej nalezy w szczegodlnosci wskazaé okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

§ 8

Postanowienia koncowe

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

Dokumentacja udzielanego zamowienia, dla ktérego wszczgto postgpowanie na podstawie Whiosku

o udzielenie zamowienia stanowi Akta sprawy, zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej
Biblioteki i przechowywana jest w komoérce organizacyjnej, ktéra je prowadzita.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja 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 1. poz. 1145 i 1495).

Q

b



Wszystkie osoby wykonujace czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych podlegaja
stosowaniu przepisow okre$lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansdéw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, pdz. 114 z pdzn. zm.).

Regulamin wchodzi z dniem podpisania.

DYBEKTQR  BIBLIOTEKI

e oo



Zalgeznik nr 1 do Regulaminy ndziclania zaméwiet publiczinych o wartosci
nie przekraczajacej kwoty130 000 PLN netto
w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy

(miejscowosé, data)

OBLICZENIE SZACOWANEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
dla udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 PLN netto.

.........................................................................................................................................................................................................

frazwa nadana zamdwienin, cechy, ilosé, fednosthka miary, szczegbiowy opis wg zalgeznika)

2, Nazwa komérki wnioskujace

(v komdrki orgomizacyne) Biblivieki)
3. Rodzaj planowanego zaméwienia (zaznaczyé wiasciwe): Dostawa / Ushugi/ Roboty budowlane

4. Okredlenie szacowanej warto$ci zamdwienia

Obliczona warlo$¢ zambwienia wynosi: nefto ............c..e........PLN, brutto,...............cocevvivevnn. . PLN
4.1. Szacowanie wartodci zamdwienia okre§lono jako Zestawienie kosztow wg ponizszej tabeli*)
Nazwa Jm. Cena jednostkowa Warloéé
Lp. przedmiotn zamowienia (np.sat, kpl. s, Tlosé netto Netto

op}

Razem warto$¢ zamowienia netto
Razem wartos¢ zam6wienia brutto (z podatkiem VAT)

4.2, Szacowanie warto$ci zaméwienia okre$lono wg zalaczonego Zestawienia kosztow*)/
Kosztorysu inwestorskiego™).

5. Podstawa okreélenia warto§ci zamdwienia

Podstawg okreslenia jednostkowych cen przedmiotu zaméwienia stanowia wskazniki cenowe lub scalone normatywy kalkulacyjne

ustalone metoda,

1) analizy cen rynkowych od dostawcéw Iub producentéw pozyskanych droga internctows z witryn sklepdw internetowych, z
publikowanych cennikéw, broszur, prospektéw, z rozméw telefonicznych#),

2) analizy wydatkéw poniesionych przez zamawiajgcego na tego rodzaju zaméwienia w poprzednich okresach w oparcin o dane z
Rejestru Zamowieh Publicznych Biblioteki z uwzglednieniem biezacych zatozen budzetowych oraz wskaznika wzrestu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego*),

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach obgjmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia prowadzonych przez
Bibliotekg lub udostgpnione przez innych zamawiajacych, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushig
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego ),

4y Wedlug cennikéw materiatdéw, cennikdw asortymentéw robét, cennikéw obiektdw typu ,, SEKOCENBUD”, ORGBUD SERWIS,
BISTYP, bazy internetowej INTERCENBUD*),

Dodatkowe dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowej wartodci zamdéwienia;
przedktadam w zalaczeniu / nie przedkladam *).

6. Osoba dokonujaca okreslenia wartoéci zambéwienia

(hazwisko, imig, stanowiske pracownika) {data, podpis pracownika)

g
*) niepotrzebne skreslié g&



Zalgeznil nr 2 do Regulaminy udzielania zaméwien publicznych o wattofol
nie przekraczajacej kwoty130 000 PLN netto
w Bibliotece Publicznej w Dzislnicy Ochota m. st. Warszawy

(miejscowoss, data)

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci nie przekraczajacej 130 000 PLN netto.

1. Nazwa / opis Przedmioti ZEAMOWICIHE ..o e sttt bt rans

..............................................................................................................................................................................................

(hazwa Hadana zamdwieniy, cechy, Hosé, Jednostla miary, szczegdlowy apis wg zalgeznika)

2. NAZWE 1 AALES KOTIOTKE WITLOSKUTACE] 11rr1rerrerasetrrsesessestsesres s ssssssesessses 5 12e380154381565558 1485100845801 118 e e 18 AR
(haewi komérk orgamizacyiney Bibliotek)
3. Rodzaj planowanego zamowienia (zaznaczy¢ wlasciwe):
c Dostawa

o Ushgi
o Roboty budowlane

4, Szacowana wartos¢ zamowienia

Wartodé zamOwienia netto ... cvvvevrineinsinnnneeses o2l , Warto€ zamOwienia biutto . ...evvvvve o e E
ustalona na podstawie Obliczenda szacowane] wariodel saméwienia wg zatagmika nr 1 do ninigjszego whioskn Wi, ...o.oovvvevieiinininan,
(Fmig § reewisko, stanowisko pracownikey)

5. Planowany termin realizacji ZamOwienia ........oee e

6. Proponowany sposéb wyboru wykonawcy
1) wyboru wykonawcy stosownie do warto§ci zamdwienia wedhug:

a) Procedury I dla zaméwieh o wartodci ponizej 30 000 PLN netto”
b} Procedury Il dla zambwien o wartosei od 30 000 PLN do wartosei ponizej 60 000 PLN netto”
c) Procedury Il dla zaméwief o wartokci od 60 000 PLN do wartoci ponizej 130 000 PLN netto”,
z wykonaniem czynnodci wyboru wykonawcy poprzez:
o  zcbranie i pordwnanie co najmniej dwéch ofert od potencjalnych wykonawcdw robot
budowlanych”
o zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawietajacych
ceneg proponowang przez potencjalioych wykonawcéw*)
o przekazanie ofertowego Zapytania o ceng do co najmniegj trzech potencjalnych wykonawcow,
dzialajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robdt budowlanych™
o przekazanie Zapytania ofertowego do co ngjmnigj trzech potencjalnych wykonawcdw
dziatajacych na danym rynkun dostaw, ushug lub robdt budowlanych
o zamieszezenie Zapytania o ceng’) /Zapytama ofertowego’) na stronie internetowej zamawiajacego
w Biuletynie Informacji Publicznej

2) wybort wykonawey przedmiotn zamdwienia dokonad bez stosowania przepiséw Regulaminu zgodnie z §7 ust. 1 z prayczyn opisanych w

Notatce Stuzbowej z dnia.............ceeu....., przediozongj w zataczeniu do niniejszego wniosku,

*) niepotrzebne skreslié ety  podpis osoby whioskgez]) e



7. Stwierdzam, ze warto§¢ zamdéwien o tozsamych cechach udzielonych w br, finansowym wg danych z Rejesiru
Zamowien Publicznychnado.: ................. WYNOSi ...ovvvvivienninon e PLN netto, facznie z planowanym

zambGwieniem warto§¢ zamowien o tozsamych cechach wyniesie: .....cocceveevriereveneaes vrevsevsvarareenn . PLN netto

R R T R R T R

(data i podpis Pracownika Mervtoryczrego)

8. Stwierdzam, Ze wnioskowana kwota na realizacjg powyzszego zaméwienia publicznego ma pokrycie w planie
finansowym Biblioteki

(et i pocipis Gldwnego Ksiggowego Bibloleks)

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 Oceniajgcy w skiadzie:

]./nunuununnunnuunnuunuunnuu-n-nnuun-uuuun

(imig i nazwisko, stanowisko pracownika)

2 e e e nes

(imig | nazwisko, stanowisko pracownika)

B. Polecam udzieli¢ zaméwienia bez stosowania przepiséw Regulaminu z przyczyn wnioskowanych w pkt. 6 ppkt. 2
oraz przedtozonym uzasadnieniem.*)

C. Innadecyzja

....................................................................................................................................................... R T T T P R P TR T T T T TS

........................................................................................................................

{dlater i podpis Dyrektora Bibiloteld)

*) nigpotrzebne skresli¢



Zalyeznik nr 3 do Regulaminu udziclania zaméwien publicznych o wartogol
nie przckraczajacej kwoty130 000 PLN netio
w Bibliotece Publiczne] w Dzielnicy Ochota m. st, Warszawy

{miejscowosd, data)

Protokol
z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci od 30 000 do 60 000 PLN netto

1. Nazwa/Opis przedmiotl ZAMOWIBIUAL. .......cc.uerirriiirererreccreratees e cesesssessseassss st 11 45444525 eb st b nraesesares

2. Zamawiajacy pozyskal oferty w terminie: ..........ccccoviivereece v cennees
(podaé date lub czasookres)

3. Warto$é zamdwienia szacowana przez Zamawiajacego ...........cccovvorvnrensoonnn, . 24 DELO,

4. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Spos6b pozyskania ..
Nazwa i adres oferty Oferowana cena Inne kryteria niz cena
Lp. (uypmicnit, jesli byly
wykonawcy (rodzay coymnosé wg Netto wymagane)
§5 ust.2 Reguilaming)
L.
2,
3.
5. Wybrano oferte wykonawcy ujeta w tabeli pod pozycjanr...........

72 CENEG NEIO......vve s ccorrnessnrecorvecsnmners e - P LNy £ DIULO Loviiis v ceessesessenne e PLN, - do realizacji przez:

T aowawykonawey)
6. Uzasadnienic wyboru WyKODAWCY: .....oooiiiiiiiiiiiiii i e e

7. Protokét sporzadzit

Nazwa Komdrki WRIOSKUGOE] ..........oooii i et s bbb sttt sasstaiet s s 43 s ae e a2 e s e s s
Nazwisko, imig oraz stanowisKO PrACOWIMKE. ........coerireiir it iias e e e e ire s i e e s s e e sttt es st s ers bt s et sensmensse e e e oo
(data, podpis pracownika Komdrid Waioskujgcej)
. N . . . l . * . . TR 4
Whnioskowana kwota na realizacj¢ zamdwienia publicznego ma/ nie ma pokrycia w planie finansowym Biblioteki

............................................................

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam *)..........ocooeieeriiieini e .
(tlata § podpis Dvreltora Bibliviels) QK

*} niepolrzebne skredlié



Zataeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwies publicznych o wartosci
nie przekraczajasej kwoty130 000 PLN netto
w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy

(miejscowoss, data)
Protokol
z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o warto$ci od 60 000 do 130 000 PLN netto

1. Nazwa/Opis przedmiotu zamdwienial.........coovrvieveriineenenrcnnnnann. fe et e e et aeeas

2. W terminie sktadania ofert wyznaczonym do dnia ............1., do godziny .............. zloZone zostaly ponizsze oferty:
3, Wartoé¢ zamdwienia szacowana przez Zamawiajacego ............... e e z} netto.

4. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Sposdb pozyskania
L Nazwa i adres oferty Oferowana cena Kryteria oceny
P wykonawcy (roctzay czpnnosé wg netto (wymienié wymagane)
$6ust.2 Regulominiy

1.

2.

3.
5. Wybrano oferte wykonawcy ujeta w tabeli pod pozycjanr ......... v ZACENE NSO .. iivirenenens TR PLN
ti.brutto ....oeeennnene. PLN, d0 1€alIZACH PIZEZ........eeverierieriieicrierii sttt s e st st es bbb st

(hazwa wykonawey)

6. Uzasadnienic WYDOIU WYKODMEAWCY: ..cv.ovvvirirmrreece ettt ee s see sttt sttt ee e ets ettt s s i
7. Zesp6t oceniajacy oferty:

{ imig, nazwisko, stanowisko pracownika) (podpis oceniajgeego)
) S e ALY R Lo eR e Ee e ATt R e e R e nE e e Re e e eR e Ao AR et SO e R h e LA e e L e e EHeR he e e e e b s e e e e s e
{ imig, nazwisko, stanowisko pracownika) (podpis ocenigigeego)
G SRR e teeeieeRbie b Tan e b AT N Y p AR R SRt 2t et A eRssae Rt sRe Lo RebE SR SR et oA et e R He bt e e tre e ne e ne e e b b r s naan
( imig, nazwisko, stanowisko pracovwnike) {podpis ocenigigcego)
A e e B YO R TTUYRTTVRVROUPTORYPINE rrereens reeresreret e narens
{ imig, nazwisko, stanowiske pracownika) {podpis ocenigigcego)



8. Protokdl sporzadzit

Nazwa Komorki WRIOSKUIGCE] ........ it bt b e b e st e st et st st aes e s b aaenees

Nazwisko, imie oraz stanowisko PracoWnika. ... ...oiviiiiniiiier e e e s e v

(data, podpis pracownika Komdrki Wmosktgqcejj

9. Wnioskowana kwota na realizacje zamdwienia publicznego ma/ niema” pokrycie w planie finansowym Biblioteki

10. Zatwierdzam/ nie zatwierdzam *)...........coeevvvriiiiiiieieiiin e
(data § podpis Dyrekiora Bibliotekd)

*) niepotrzebne skreslié



