Zatacznik do ZARZADZENIE Nr 6/2023

Dyrektora Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej
im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach

z dnia 12 czerwca 2023 r.

w sprawie przyjecia procedury udzielania zamowien,
ktorych wartosé, bez podatku od towardw i ustug,
jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,

ktérych wartosé netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zi

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

,BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zamawiajgcego;
,Gtownym ksiegowym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
Gtéwnego ksiegowego w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publicznej im. Agnieszki Osieckiej
w Lipianach

.Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach;

.komodrce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Miejskiej i
Gminnej Biblioteki Publicznej im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach, ktéra wnioskuje
o okreslony zakup, zgodnie z Regulaminem;

.postepowaniu o udzielenie zaméwienia” — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skfadania ofert, prowadzone jako
uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone
przez Zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty Iub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym
ze zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym
postepowaniu;

PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych;

.,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

,2udzieleniu zamoéwienia” — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego;

+~Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug

1



10.

11.

lub ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zaméwienia publicznego;

»<Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Miejskg i Gminng Biblioteke Publiczng im.
Agnieszki Osieckiej w Lipianach;

,Zamowieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym, a Wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty

budowlane;

Rozdzial |

ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych wylgczonych ze stosowania ustawy PZP

na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP, tj. zamowien, ktérych warto$¢ netto jest mniejsza niz

130.000 zt.

Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, o ktérych mowa w art. 9 — 14 PZP,

w tym do:
1.
2.

© © N o

do zamowienh o wartosci netto ponizej 5 000 zt

zamowien zwigzanych z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych oraz dostaw lub ustug
z zakresu dziatalnodci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej, w tym spotkan autorskich z twércami;

zaméwien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych ochrong praw
wytgcznych (w tym praw autorskich), wynikajgcych z odrebnych przepisow;

zamoéwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi transportowe, hotelowe, cateringowe
i gastronomiczne;

zaméwien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne;

zamoéwien dotyczacych napraw i serwisowania urzgdzen;

zakupu ubezpieczen;

ustug publikacji ogtoszen w mediach oraz zakupu czasu antenowego lub audycji od

dostawcow audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;

. umow z zakresu prawa pracy;
11.
12.
13.
14.

ustugi z zakresu medycyny pracy;
umdéw najmu pomieszczen i lokali;
zakupu i aktualizacji licencji oraz oprogramowania;

ustug bankowych, pocztowych i kurierskich;



15.
16.
17.

18.

19.
20.

ustug telekomunikacyjnych i dostepu do Internetu;

ustug informatycznych;

zamoéwien, ktorych przedmiotem sg: dostawy wody z sieci wodociggowej; odprowadzanie
Sciekéw do sieci kanalizacyjnej; dostawy ciepta; ustugi przesytowe lub dystrybucyjne
energii elektrycznej lub ciepta; wywoéz odpadow komunalnych;

zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawne, projektowe w specjalnosciach
przewidzianych przepisami prawa budowlanego, ustugi sporzgdzania ekspertyz, planéw,
ocen lub opinii, badan i innych opracowan, dla realizacji ktérych niezbedne jest
posiadanie uprawnieh zawodowych wymaganych przepisami prawa;

ustug zwigzanych z ochrong o0s6b i mienia;

do zaméwien dotyczacych ustug lub dostaw niezbednych do przeciwdziatania COVID- 19
jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego

rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego.

Zaméwienia wspoéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych, zewnetrznych mechanizmow

finansowych, udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem wytycznych,

okreslajgcych sposob udzielania takich zaméwien.

Do zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto powyzej 130 000,00 ztotych, zastosowanie

majg przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 . poz.
2019 ze zm.).

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

§2

Udzielanie zaméwien jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot, ktore zostaty okreslone w planie

finansowym Zamawiajgcego na dany rok kalendarzowy.

Zamawiajgcy przygotowuije i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia w sposéb:

a) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw,
b) przejrzysty,

c) proporcjonalny.

Zamawiajgcy udziela zamowienia w sposob:

a) celowy i oszczedny;

b) zapewniajacy najlepszg jako$¢ dostaw, ustug, oraz robdét budowlanych,
uzasadniong charakterem zamdwienia, w ramach srodkéw, ktére Zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

C) zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektow
spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych
efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do

poniesionych naktaddw;



d) gwarantujgcy optymalny dobdér metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw;
e) umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy PZP.
5. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.
6. Do przeprowadzania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
w sprawie zamowien, opisanych w Regulaminie, oprocz Kierownika Zamawiajgcego, upowaznieni
sg takze: kierownicy komorek organizacyjnych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

lub osoby pisemnie upowaznione.

Rozdzial 11

ZASADY PLANOWANIA I SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIEN

§3

1. Do 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego Kierownik Zamawiajgcego w uzgodnieniu z Gtéwnym
ksiegowym, opracowuje Plan zamdwien publicznych na kolejny rok budzetowy.

2. Podstawg sporzadzenia Planu zaméwieh publicznych jest projekt planu finansowego
sporzadzonego na kolejny rok.

Plan zamowien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.
Zatwierdzony Plan zamdwienh publicznych jest podstawg jego realizaciji.

Dopuszcza sie udzielanie zamowien o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, ktére
z przyczyn obiektywnych nie zostaty ujete w Planie Zamoéwien Publicznych.

6. Za aktualizacje Planu zamdwien publicznych odpowiedzialny jest Kierownik Zamawiajgcego.
Pracownicy uprawnieni do prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizujg
wykonanie Planu zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie.

8. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia osoba odpowiedzialna za zaméwienie szacuje
z nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

b) czy nie nastepuje podziat zamoéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

¢) czy nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamowienia lub wybrania
sposobu szacowania wartosci zamoOwienia, ze istnieje ryzyko unikniecia
stosowania przepiséw PZP;

d) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym Zamawiajgcego.

9. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia i rzetelnoscia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Celem szacowania wartosci zaméwienia jest wybor wtasciwej procedury, opisanej w Regulaminie,
ktérg nalezy zastosowac przy realizacji zamowienia.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:

a) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikdbw zamieszczonych w Internecie
lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcow;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego;

d) innych dokumentéw lub analiz.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich
odpowiedziami;

b) wydruki ze stron internetowych;

c) katalogi, cenniki i foldery reklamowe, zawierajgce ceny lub informacje handlowe
Z cenami;

d) zestawienia obejmujgce ceny z ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamowienia.

Osoba szacujgca zamowienie jest zobowigzana do przeprowadzenia analizy mozliwosci
zastosowania aspektow spotecznych w danym postepowaniu, przy uwzglednieniu specyfiki
przedmiotu zamowienia, warto$ci zamdwienia, czasu realizacji oraz warunkéw wykonania
zamoéwienia.

Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego
przedmiotem sg roboty budowlane.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki i zatgczonych
do niej dokumentéw potwierdzajacych ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia, o ktérych mowa
w ust. 12. Wzér notatki stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Notatka podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego ksiegowego, ktéry potwierdza tym samym pokrycie

wydatku w planie rzeczowo-finansowym oraz Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej.



17.

Notatka sporzadzona i zatwierdzona w sposob opisany w ust. 15 i 16 jest podstawg do
kontynuowania dalszych procedur zwigzanych z prowadzeniem postepowania o udzielenie

zamowienia.

Rozdzial 111

PROCEDURY

§4

Procedury udzielania zaméwien publicznych, opisane w Regulaminie obejmuja:

1) zamowienia o szacunkowej wartosci netto od 5 000,00 zt do 30 000,00 zt,
2) zamoOwienia o szacunkowej wartosci netto od 30 000,00 zt do 130 000,00 zt.

§5

Zamowienia o szacunkowej wartosci netto do 5 000,00 zt

Dla zaméwien, ktérych wartos¢ netto nie przekracza kwoty 5 000,00 zt nie jest wymagane
stosowanie przepisdw niniejszego Regulaminu. Udzielenie zamoéwienia w takim przypadku nie
zwalnia jednak od stosowania zasad, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu.

Zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ realizowane samodzielnie przez kierownikow
komodrek organizacyjnych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Ilub osoby
upowaznione przez Kierownika Zamawiajgcego, po uzyskaniu jego ustnej lub pisemnej zgody na
dokonanie zamowienia.

Zamowienie, o ktéorym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone bez zachowania formy pisemnej.
Podstawg udokumentowania zamodwienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest dokument: faktura lub

rachunek, opisany przez pracownika dokonujgcego zamowienia.

§6
Zamowienia o szacunkowej wartosci netto od 5 000,00 zt do 30 000,00 zi

Dla zamoéwien o szacunkowej wartosci netto réwnej lub wigkszej od 5 000,00 zt i mniejszej niz
30 000,00 zt nalezy przeprowadzi¢ tryb rozeznania rynku.
Rozeznanie rynku moze by¢ dokonane w jeden z ponizszych sposobow:
a) poprzez zebranie ofert cenowych Ilub informacji handlowych 2z cenami
publikowanymi na stronach internetowych/sklepach internetowych wykonawcoéw;
lub
b) poprzez zebranie aktualnych ofert drukowanych w katalogach, folderach i cennikach

zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcdw,



lub

lub
d)
lub

e)

poprzez skierowanie zapytania cenowego do minimum trzech potencjalnych

wykonawcéw,

poprzez ogtoszenie zapytania cenowego na stronie BIP Zamawiajgcego,

w inny wtasciwie udokumentowany sposéb, w szczegodlnosci zawierajgcy informacije

o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zaméwienia.

Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie rozeznania rynku sg w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

zapytania cenowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw
wraz z odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 5;

zapytanie cenowe zamieszczone na stronie BIP Zamawiajgcego wraz z minimum
trzema ofertami od potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 5;

wydruki ze stron internetowych/sklepéw internetowych co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcoéw przedstawiajgcych oferty cenowe Ilub informacje
handlowe z cenami (opatrzone datg dokonania wydruku);

aktualne drukowane katalogi, cenniki, foldery, oferty lub informacje handlowe

z cenami obejmujgce analogiczny przedmiot zaméwienia.

Rozeznanie rynku winno zosta¢ przeprowadzone z takg liczbg wykonawcow swiadczgcych dostawy,

ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz

wybér najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz trzech.

Jezeli nie istnieje minimum trzech potencjalnych wykonawcéw, nalezy wskazac to i uzasadnié

w notatce, o ktérej mowa w ust. 6.

Z przeprowadzenia rozeznania rynku osoba odpowiedzialna za zaméwienie sporzgdza notatke, do

ktorej dotgcza dowody z przeprowadzenia rozeznania rynku oraz dokumenty z szacowania wartosci

zamowienia, o ktérych mowa w § 3 ust. 15 - 17. Wz6r notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku

stanowi Zatacznik nr 2 Regulaminu.

§7

Zamowienia o szacunkowej wartosci netto od 30 000,00 zt do 130 000,00 zt

Do udzielania zamowien, ktérych oszacowana zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 wartos¢ netto

jest rowna lub przekraczajgca 30 000,00 zt i mniejsza niz 130 000,00 zt nalezy stosowac tryb

zapytania ofertowego.

Tryb zapytania ofertowego nalezy przeprowadzi¢ w przynajmniej jeden z ponizszych sposoboéw:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP Zamawiajgcego;

lub



10.

11.

12.

13.

14.

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia;
W przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcow dopuszcza sie skierowanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéow
Z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP Zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe moze byc¢ przekazane wykonawcom w formie pisemnej (osobiscie lub listownie)
lub drogg elektroniczng (w formie wiadomosci e-mail), z jednoczesnym wyznaczeniem co hajmniej
7 dniowego terminu na ztozenie ofert w przypadku dostaw i ustug oraz co najmniej 14 dniowego
terminu w przypadku robét budowlanych, pod rygorem niewaznosci.
Zapytanie ofertowe powinno zosta¢ sporzgdzone wedtug wzoru formularza stanowigcego Zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

c) warunki realizacji zaméwienia,

d) termin, miejsce i sposéb ztozenia oferty przez wykonawce,

e) istotne postanowienia umowy albo ewentualnie wzoér umowy, jezeli umowa jest

przewidziana lub wymagana,

f) postanowienia dotyczgce mozliwosci negocjacji z wykonawcami,

g) inne istotne dla zamdéwienia informacje i dokumenty.
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce sie do
przedmiotu zamdwienia — gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo
oferty.
Oferty skfada sie w formie pisemnej do siedziby Zamawiajgcego (osobiscie lub listownie) lub drogg
elektroniczng na adres e-mail Zamawiajacego wskazany w zapytaniu ofertowym. Wzér formularza
oferty stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Ogtoszenie o zamowieniu moze byé w kazdym czasie zmienione przez Zamawiajgcego.
W przypadku dokonywania zmiany tresci ogtoszenia o zaméwieniu, mozna przedtuzyé termin
skftadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.
Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 9 jest istotna, w szczegdlnosci dotyczy okreslenia przedmiotu,
wielkosci lub zakresu zamoéwienia, kryteridw oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub
sposobu oceny ich spetniania, przedtuza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny na ich
przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.
W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnieh dotyczacych
ztozonych ofert.
Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z jednym lub kilkoma wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
celem uzyskania jak najlepszych warunkéw udzielenia zaméwienia.
Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:

1) nie wptynie zadna oferta;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.
2.

2) wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledéw formalnych;
3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokos¢ srodkéw finansowych, jakie
Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, chyba, ze Zamawiajgcy moze
zwiekszy¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci
negocjacji ceny z wykonawcami;
4) procedura obarczona jest niemozliwg do usuniecia wadg;
5) wystagpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze udzielenie zaméwienia nie lezy
w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;
6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy.
Z wyboru oferty osoba odpowiedzialna za postepowanie sporzgdza protokdt, ktéry zawiera minimum:
1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia;
2) nazwy i dane kontaktowe wykonawcow oraz zestawienie oceny ofert wykonawcow,
w tym oferowanych cen i przyznanie punktacji w kazdym kryterium oceny ofert;
3) informacje o wyborze oferty albo o uniewaznieniu procedury.
Wzér protokotu z wyboru oferty przeprowadzonej w trybie zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik
nr 5 do Regulaminu. Do protokotu dotgcza sie oferty wykonawcoéw oraz dokumenty z szacowania
warto$ci zamowienia, o ktérych mowa w § 3 ust. 15 - 17.
Warunkiem udzielenia zaméwienia wykonawcy, ktérego oferta okazata sie najkorzystniejsza jest
pisemna akceptacja Kierownika Zamawiajgcego na protokole, o ktérym mowa w ust. 16.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazywana jest wykonawcom, ktérzy wzieli udziat
w postepowaniu, pisemnie (osobiscie lub listownie) lub drogg elektroniczng na adres e-mail
wykonawcy wskazany w ofercie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia wyboru oferty. Jezeli zapytanie
ofertowe zostato ogtoszone na stronie BIP, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznieniu procedury nalezy réwniez tam zamiescic.
Wymdg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetniony, gdy Zamawiajgcy
otrzyma w prowadzonym postepowaniu co najmniej jedng wazng oferte.
W przypadku, gdy w prowadzonym postepowaniu nie wptynie ani jedna wazna oferta od wykonawcy,
Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ zamoéwienia dowolnie wybranemu wykonawcy lub podjg¢
decyzje o powtdrzeniu przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Dopuszcza sie zakohczenie postepowania o udzielenie zamowienia w kazdym czasie, bez podania

przyczyny, pod warunkiem zamieszczenia takiego zastrzezenia w tresci zapytania ofertowego.

Rozdzial IV

UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§8

Do zawarcia i realizacji uméw o zamdwienia publiczne nalezy stosowac przepisy Kodeksu cywilnego.
Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawcag w formie pisemnej

z zastrzezeniem ust. 3 i 4.



W przypadku zamoéwien o wartosci netto nieprzekraczajgcej 10 000,00 ziotych zawarcie umowy
w formie pisemnej z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture/rachunek wystawiony przez wykonawce,
opisany przez pracownika dokonujgcego zamodwienia.

W uzasadnionych przypadkach, poza wskazanym w ust. 2, mozna odstgpi¢ od zawarcia pisemnej
umowy dotyczgcej zamodwienia na ustugi lub dostawy, jednak kazdorazowo nalezy wskazac to
i uzasadni¢ w notatce stuzbowej z rozeznania rynku lub protokole z wyboru oferty przeprowadzonej
w trybie zapytania ofertowego.

Umowy zawierane sg w oparciu o wzor przygotowany przez Zamawiajgcego albo —w uzasadnionych
przypadkach — na wzorze Wykonawcy.

Umowy sporzgdzane przez Zamawiajgcego powinny by¢ wykonane w 3 egzemplarzach, z czego
dwa egzemplarze dla Zamawiajgcego, a jeden egzemplarz dla wykonawcy. Z egzemplarzy
przeznaczonych dla Zamawiajgcego jeden przekazuje sie do Gléwnego ksiegowego w celu
dotgczenia do faktury/rachunku, a drugi wtgcza sie do rejestru uméw.

Umowy z wykonawcami podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.
Kazdorazowo, projekt umowy musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego oraz zaakceptowany przez Gtéwnego ksiegowego.

Kierownik Zamawiajgcego prowadzi rejestr uméw zawieranych przez Zamawiajgcego.

Rozdzial V

SZCZEGOLNE ODSTEPSTWA

§9

W przypadku koniecznosci wykonania zamowien niezbednych do natychmiastowego usuniecia
awarii lub innego zdarzenia losowego lub w przypadku pilnej potrzeby dokonania zamowienia,
dopuszcza sie odstgpienie od wymagan zawartych w niniejszym Regulaminie.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona
moze odstgpi¢ od procedur opisanych w Regulaminie.

W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu w przypadkach opisanych w ust. 1 i 2,
udzielenie zamdéwienia dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika
Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osoby. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci
wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia, zgodnie z § 10 ust. 2.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad,

o ktérych mowa w § 2.
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Rozdzial VI

PRZEPISY KONCOWE

§ 10

Za przestrzeganie postanowien Regulaminu odpowiada Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy przygotowaniu postepowania i udzieleniu
zamoéwienia.

Wytworzong dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowien wedtug procedur niniejszego Regulaminu przechowuje Kierownik Zamawiajgcego przez
okres minimum 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Zmiany do Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12.06.2023 r.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

NOTATKA

z szacowania wartosci zamowienia publicznego

[N E P ATz W= 10 4101 AVA (<Y o 1 = A

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢€ ZzamoOWIeNia WYNOSI: .......oeiuiiiiii i e zt netto.
3. Osoba szacujgca WartoSCE ZamMOWIENIA: ... ......oiiriii ettt e e
4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano W dnilU: .........oiiiiiii e

L F= T o100 L] £ 1=

(opisa¢ w jaki sposéb oszacowano warto$¢ zamowienia)

5. Tryb udzielenia ZzamOWIBnia: ...... ..o e e

6. Zatagczniki do notatki, dokumentujgce oszacowanie zamowienia:

podpis osoby sporzadzajgcej notatke

Potwierdzam / nie potwierdzam* zabezpieczenie $rodkéw finansowych w planie finansowym na realizacje ww. zamoéwienia
publicznego.

Lipiany, dnia .............cccoeeeneen. Lo et eeeeeeeeeeeeeeeeaaeeeeeeeaaaeeeeaaaaasreeeaaanraeaeaeaaraees

podpis Gléwnego ksiegowego

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody* na wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Lipiany, dnia ..............c.ocoeeeee. Lo et eeeeeeeeeeeeeeeaieeeeeeaaaeeeeaeeaieeeeaeeanteeeeeeaanaeanra

podpis Kierownika Zamawiajgcego

*niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

NOTATKA
z przeprowadzenia rozeznania rynku

1. Przedmiot zamdwienia:
2. Forma przeprowadzenia rozeznania rynku:

1) Zapytanie cenowe skierowano do wykonawcow:

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych wykonawcéw przedstawiajgcych oferty cenowe lub

informacje handlowe z cenami:

4) Zebranie aktualnych ofert drukowanych w katalogach, folderach lub cennikach zawierajgcych cene

proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

3. Informacje dotyczgce cen uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Inne kryteria?

1

2

podpis osoby sporzgdzajgcej notatke
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Wybér Wykonawcy

1. Zamowienie nalezy udzielié:
1) Nazwa i adres wybranego WYKONAWCY: ........ciiiritii it e e e aeaeans
2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu KryteridW: ...........cooiriiiiii e,
3) N MBI ..t e et e
YR O=T o= o] (U] i (o TP P PP PPPPPP

2. Uzasadnienie wyboru:

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie: .......................cooii

Lipiany, dnia .........ccoooeieiennnn. r.

podpis osoby sporzgdzajgcej notatke

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam?

Lipiany, dnia .........ccooovveiennnn. r.

podpis Kierownika Zamawiajgcego

1 wskazac¢ wtasciwe
2 jesli dotyczy
3 niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Lipiany, dnia .........c.coceeeiinnnen. r.

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY
Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach

zaprasza do ztozenia oferty cenowej

(przedmiot zamdéwienia)

1. Zamawiajacy:

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach
ul. Szkolna 17, 74—-240 Lipiany

NIP: 8531372589, REGON: 320339564

tel.: 915641594; email: dyrektor@bibliotekalipiany.pl

2. Tryb udzielenia zamoéwienia:
Zapytanie ofertowe, do ktérego nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych.

3. Przedmiot zamoéwienia:

5. Sktadanie ofert:

Zaleca sie, aby oferta zostata sporzgdzona na zatgczonym formularzu, stanowigcym Zatgcznik
nr ... do Zapytania ofertowego.

Oferte nalezy przesta¢ do dnia ..........cccceeviieenne gOdZ. e

Oferta moze zosta¢ dostarczona drogg elektroniczng na adres mailowy: ...........ccccoiiienniiieenns
lub w formie pisemnej na adres:
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Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach
ul. Szkolna 17

74 — 240 Lipiany

W przypadku skladania ofert na piSmie o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Wybor najkorzystniejszej oferty:
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi wykonawcow w formie
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna
im. Agnieszki Osieckiej,
ul. Szkolna 17, 74 — 240 Lipiany

OFERTA

NAzZWA WYKONAWCY: ...coieiiie e

AAIrES WYKONAWCY: ...ceeiiiiiiiiiii ettt ettt ettt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

NIP: e

N[0 A I AR = TR

(=0 1 F= 1] PR

W odpowiedzi na zaproszenie do ztozenia oferty, oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia
zgodnie z warunkami zapytania, za wynagrodzeniem W KWOCI€ ..........cccccvveveiiiieiiiiiieeeeeeeeee,

5300111 RSP ) ztotych brutto.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami zaproszenia do ztozenia oferty i nie zgtaszam do
nich zastrzezen.

(data) (czytelny podpis wykonawcy)
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publiczne im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Protokét z wyboru oferty przeprowadzonej w trybie zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy:

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Lipianach
ul. Szkolna 17, 74—-240 Lipiany

NIP: 8531372589, REGON: 320339564

tel.: 915641594; email: dyrektor@bibliotekalipiany.pl

2. Przedmiot zaméwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zaméwienia:
......................................................... zt netto

Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia: ............coooiiiiiiiiiiiiii e
Data oszacowania wartoSci zamowienia: ............cooiiiiiiiiiii i

Notatka z szacowania wartosci zamowienia stanowi Zatgcznik nr ........... do protokotu.

4. Zaméwienia udziela sie wykonawcy:

Oferta WYKONAWCY: . ... e e ettt

5. Opis przeprowadzonego postepowania: (opisa¢ w jaki sposéb przeprowadzono postepowanie, w tym nalezy wskazac
w szczegolnosci, do jakich wykonawcdw skierowano zapytanie lub na jaki okres umieszczono ogtoszenie na stronie internetowej, od
jakich wykonawcéw otrzymano oferty)

6. Wybor oferty (m.in. zestawienie ofert wykonawcéw, w tym oferowanych cen, ocena ofert w ramach zaméwienia, przyznanie
punktacji w kazdym kryterium oceny ofert lub uzasadnienie uniewaznienia procedury)
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W przedmiotowym postepowaniu ztozono ponizsze oferty:

Wykonawcy

L] [ | | |
] || | | |
L] [ | | |

Ocena ofert i sposéb obliczenia punktacii:

Firma (nazwa) oraz adres Cena lub wartos¢ netto || Nazwa Kryterium Punktacja

AL = o

podpis osoby sporzgdzajacej protokét

Wybér Wykonawcy

1. Zaméwienie nalezy udzieli¢:
1) Nazwa iadres wybranego WYKONAWCY: .......c.uuiuiiiiitii et
2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu Kryteridw: ...........c.oiiiiiiii e
1) TR 7o =T = (o
I =T F= T o] (U1 (o LT OO O PP PO PP OTRP PRSP
2. Uzasadnienie wyboru:

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie: ...

Lipiany, dnia ...........cccocoiints r.

podpis osoby sporzadzajacej protokot

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam*

Lipiany, dnia ...........cccocoiints r.

podpis Kierownika Zamawiajgcego
1 skresli¢ niewtasciwe
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