Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotédw m.st. Warszawy

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nizszej od kwoty 130 000,00 ziotych netto w Bibliotece Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.

11.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zamawiajgcego;

Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Gléwnego
ksiegowego w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st.
Warszawy;

Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biblioteki Publicznej im.
Zygmunta tazarskiego Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Postepowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane
przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych
podstawa sg warunki zaméwienia ustalone przez Zamawiajacego, prowadzace do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowiert umowy w sprawie zaméwienia
publicznego, koriczace sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamdéwienia publicznego nie stanowi
czynnosci w tym postepowaniu;

Pracowniku Biblioteki - kierownik komorki organizacyjnej, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach lub osoby upowaznione przez Kierownika Zamawiajgcego wnioskujacy o
zamoéwienie zgodnie z Regulaminem;

PZP — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowien Publicznych;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin

Udzieleniu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamdwienia
publicznego;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robé6t
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie
o0 udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia Publicznego
Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy reprezentowang przez Dyrektora;

Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym, a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin ustala zasady i tryb prowadzenia postepowania o udzielenie zamowien publicznych na
ustugi, dostawy, roboty budowlane, ktérych wartos$¢ wyrazona w ztotych jest nizsza od kwoty
130 000,00 zt netto, udzielanych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego, do ktdrych



10.

11.

12.

13.

nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2022 r., poz. 1710 z pbzn. zm.) zgodnie z art. 2 ust 1 pkt 1 tej ustawy.

Podstawg udzielania zaméwienia w jednostce jest Plan zamdwien publicznych, zatwierdzony przez
Kierownika zamawiajgcego.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadarn, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych nakfaddéw.

Pracownik Biblioteki jest zobowigzany do realizacji zamowienia publicznego o wydatkowanie
$rodkow zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja Pracownicy Biblioteki zapewniajacy
bezstronnosc i obiektywizm.

W przypadku zaméwierh na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie
pisemnej, w ktorej okresla sie przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamowienia, kary
umowne i warunki gwarancji.

Pracownik Biblioteki wykonujacy czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamdwienia publicznego jest
zobowigzany: uwzgledniajac czas potrzebny na sprawdzenie pozycji w Planie Zamdéwien
Publicznych, czas na przygotowanie i obieg wniosku w Bibliotece, czas na przygotowanie
postepowania oraz terminy ustawowe, czas potrzebny na realizacje zaméwienia publicznego i
ewentualne sytuacje nieprzewidziane, odpowiednio wczeéniej ztozy¢ wniosek tak, by méc
zrealizowa¢ zaméwienie w przewidzianym terminie.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Planie Zamdwien Publicznych, pracownik Biblioteki
wykonujgcy czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia publicznego jest zobowigzany wypetnic
Whiosek o zmiane Planu Zamdéwien Publicznych i uzyska¢ kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego
oraz zgode Kierownika zamawiajgcego. Wzér wniosku o0 zmiane Planu Zamdéwien Publicznych
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia Pracownik
Biblioteki wykonujgcy czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia publicznego, zobowigzany
jest przed rozstrzygnieciem postepowania przygotowac stosowne uzasadnienie oraz uzyskaé
kontrasygnate Gtoéwnego ksiegowego, pisemng akceptacje Kierownika zamawiajacego. Pismo w
zakresie podwyzszenia kwoty przygotowuje Pracownik Biblioteki odpowiedzialny za zamdwienie.
Pracownik Biblioteki wykonujacy czynnoéci zwigzane z procedowaniem zaméwienia
odpowiedzialny jest za weryfikacje pod wzgledem merytorycznym otrzymanych

w wyniku prowadzonego postepowania ofert.

Pracownik Biblioteki prowadzacy postepowanie, jest zobowigzany do poinformowania Kierownika
zamawiajgcego o zaistniatych zmianach dotyczacych postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego i ustalenia dalszych dziatan.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, w tym wymiana informacji, sktadanie ofert,

przekazywanie wszelkich wnioskéw, zawiadomien, dokumentéw oraz o$wiadczenn moze odbywaé
sie zgodnie z wyborem Zamawiajgcego przy uzyciu korespondencji mailowej lub telefonicznej lub
korespondencji papierowej.

Przetwarzanie danych osobowych w ramach udzielania zaméwien w Bibliotece Publicznej im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy odbywa sie wytacznie w celu
realizacji zadan wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa oraz celéw statutowych i
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regulaminowych, w przypadkach, gdy spetniony jest co najmniej jeden z warunkéw wymienionych
w art. 6 ust. 1 lub art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne
rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 r.).

Postanowienia Regulaminu nie beda miaty zastosowania w przypadku koniecznosci stosowania
innych, niz okreslone w postanowieniach niniejszego Regulaminu, procedur postepowania
zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych pozabudzetowych Zrédet finansowania.

Postepowania o udzielenie zamdéwienia prowadzi sie w jezyku polskim, w formie pisemnej.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Wykonawcom nie przystuguja srodki ochrony prawnej w zwigzku z rozstrzygnieciem
postepowania przez Zamawiajgcego, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamodwien publicznych.,

Udzielenie zamowienia wybranemu Wykonawcy w wyniku przeprowadzonej procedur nastepuje
po potwierdzeniu przez Wykonawce zamdwienia do realizacji, w sposéb okreslony przez
Zamawiajgcego, tj.: przestaniu potwierdzenia mailowego lub pisemnego.

Pracownik odpowiedzialny za zamdwienie zobowigzany jest uzyska¢ na Wniosku zakupowym
kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego oraz akceptacje wtasciwego zastepcy Kierownika
zamawiajgcego w sprawach merytorycznych lub administracyjno-organizacyjnych. Po uzyskaniu
kontrasygnaty i akceptacji wniosek zatwierdza Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona.

Whiosek naleiy zarejestrowaé w Dziale administracyjno-organizacyjnym u pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie Rejestru Wnioskéw Zakupowych.

Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza oferte.

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§2

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Przez nalezytg staranno$é nalezy rozumiec przeprowadzenie szacowania wartosci w celu
okreslenia poziomdw cen i mozliwych terminéw realizacji zamoéwienia.
Celem szacowania wartosci zaméwienia jest wybér wiasciwej procedury, opisanej w Regulaminie,
ktdrg zalezy zastosowac przy realizacji zamowienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okredlonym czasie jest tgczna warto$¢ zamdwien tego samego rodzaju.
Szacowanie wartosci zamowienia moze zosta¢ wykonane w formie sondazu telefonicznego,
internetowego, pisemnego lub na podstawie dostepnych zrédet informacji np. aktualnych
katalogéw cenowych.
Rozeznanie cenowe rynku moze zosta¢ wykonane poprzez zebranie ofert cenowych lub
informacji handlowych z cenami publikowanymi na stronach internetowych/sklepach
internetowych wykonawcdw lub poprzez zebranie aktualnych ofert drukowanych w katalogach,
folderach i cennikach zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw, lub
poprzez skierowanie zapytania cenowego do minimum trzech potencjalnych wykonawcéw.
Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdéwieniem, czy z
odrebnymi zamdwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu



nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy,
ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu) i mozliwosci
wykonania zamoéwienia przez jednego Wykonawce,

8. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia okresla wnioskujacy Pracownik Biblioteki merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia.

9. Szacowania wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
ktérego przedmiotem s3 roboty budowlane.

Progi udzielania zamdwieih
§3

1. Progi udzielania zaméwien publicznych okresla sie w Regulaminie w podziale na:

1) zamoéwienia, ktérych wartoé¢ jest nizsza od kwoty 20 000,00 ztotych netto — procedura zakupu
bezposredniego na wniosek zakupowy poprzedzony szacowaniem wartosci zamdwienia;

2} zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyisza od 20 000,00 ztotych netto do wartosci
ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto - procedura rozeznania cenowego rynku;

3} zamdwienia, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyzsza od 80 000,00 ztotych netto do wartosci
ponizej 130 000,00 ztotych netto - procedura zapytania ofertowego.

Procedury udzielania zaméwien
Zakup bezposredni
§4

1. Zamoéwienia, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 20 000,00 zt netto moga by¢ realizowane
samodzielnie przez Pracownika Biblioteki na Wniosek zakupowy. Wzér Wniosku zakupowego
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Wszczecie procedury zakupu bezposredniego i ztozenie Wniosku zakupowego poprzedza
wykonanie szacowania wartosci zamowienia przez Pracownika Biblioteki odpowiedzialnego za
zamoOwienie.

3. Kierownik zamawiajgcego moze poleci¢ pracownikowi Biblioteki odpowiedzialnemu za realizacje
zamodwienia o wartosci ponizej 20 000,00 zfotych netto zastosowanie zasad procedury rozeznania
cenowego rynku.

4. Podstawg udokumentowania realizacji zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, jest dokument:
faktura lub rachunek, opisany przez pracownika dokonujgcego zamdwienia.



10.

§5

Rozeznanie cenowe rynku

Wszczecie procedury zamdwienia nastepuje po wykonaniu rozeznania cenowego rynku,
procedowane dalej na Wniosek zakupowy sporzadzony przez wnioskujacego Pracownika Biblioteki,
odpowiedzialnego za jego realizacje.

Pracownik Biblioteki odpowiedzialny za zamoéwienie z rozeznania cenowego rynku sporzgdza
Notatke, ktérg dotgcza do Wniosku zakupowego. Wzér Notatki z przeprowadzonego rozeznania
cenowego rynku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor Biblioteki moze poleci¢ wnioskujacemu Pracownikowi Biblioteki przeprowadzenie
procedury udzielenia zamdwienia, ktérego wartos¢ jest réwna lub wyzsza od 20 000,00 ztotych
netto do wartosci ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto, wedtug zasad obowigzujacych dla
procedury zapytania ofertowego.

&6
Zapytanie ofertowe - zaproszenie do ztozenia oferty

Wszczecie procedury nastepuje po szacowaniu wartoséci zamowienia wykonanej z nalezyta
starannoscia, na Wniosek zakupowy sporzgdzony przez Pracownika Biblioteki, odpowiedzialnego za
realizacje zamdwienia.

Do Whniosku zakupowego nalezy dotaczy¢ dokumenty poswiadczajgce ustalenie szacunkowej
warto$¢ zamdwienia oraz Notatke z przeprowadzonego szacowania wartosci zaméwienia wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Procedure Zaproszenia do ztozenia oferty przeprowadza sie poprzez wystanie zaproszen do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Wzér zaproszenia do ztozenia oferty stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Wraz z Zaproszeniem do skladania ofert, potencjalnym wykonawcom przesyta sie szczegétowe
wymagania ofertowe oraz Wzér Oferty, stanowigcy Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku braku mozliwosci skierowania zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie skierowanie zaproszenia do sktadania ofert do mniejszej liczby
wykonawcdw, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP) Zamawiajgcego.

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury zapytania ofertowego przesyta drogg
mailowg do pracownika prowadzgcego BIP Zamawiajacego, tres¢ zapytania ofertowego w celu jego
publikacji na stronie BIP - na okres minimum 3 dni roboczych.

Ogtoszenie 0 zamoéwieniu moze by¢ w kazdym czasie zmienione przez Zamawiajgcego.

W przypadku dokonywania zmiany tresci ogtoszenia o zamoéwieniu, mozna przedtuzyé¢ termin
skfadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.

Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 7 jest istotna, w szczegdlnosci dotyczy okreslenia przedmiotu,
wielkosci lub zakresu zamdwienia, kryteriéw oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub
sposobu oceny ich spetniania, przedfuza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny na ich
przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych
ztozonych ofert.



11. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z jednym lub kilkoma wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
celem uzyskania jak najlepszych warunkéw udzielenia zamdwienia.

12. Zaméwienia udziela sie Wykonawcy, ktérego oferta spetnita wymagania ofertowe i okazata sie
najkorzystniejsza w oparciu o ustalone kryteria.

13. Z wyboru oferty Pracownik Biblioteki sporzadza Protokét wyboru wykonawcy. Wzér Protokotu
wyboru wykonawcy stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Umowa w sprawie zamdwienia publicznego
§7

1. Umowa w sprawie zamdwienia publicznego powinna by¢ zawarta z Wykonawca w formie pisemne;j
z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. W przypadku zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 20 000,00 ztotych netto, zawarcie umowy w
formie pisemnej z Wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture/rachunek wystawiony przez Wykonawce,
opisany i potwierdzony przez Pracownika Biblioteki, ze przedmiot zaméwienia zostat wykonany
zgodnie z zaméwieniem.

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

4. Umowy zawierane s3 w oparciu o wzér przygotowany przez Zamawiajacego albo - w uzasadnionych
przypadkach - na wzorze Wykonawcy.

1. W przypadku realizacji zamdwienh z zakresu szeroko rozumianej dziatalnoéci kulturalnej i dziatalnosci
statutowej, wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej podstawa
udzielenia zamdwienia jest umowa zlecenia lub umowa o dzieto.

2. W przypadku zaméwien na wykonanie robét budowlanych i projektowych zawiera sie umowe
w formie pisemnej, w ktérej okresla sie: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto$é
zamdwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

5. Umowy sporzadzane przez Zamawiajacego powinny by¢ wykonane w 3 egzemplarzach, z czego dwa
egzemplarze dla Zamawiajacego, a jeden egzemplarz dia Wykonawcy. Z egzemplarzy
Zamawiajgcego jeden przekazuje sie do Gtéwnego ksiegowego w celu dotaczenia do
faktury/rachunku, drugi egzemplarz umowy Pracownik Biblioteki wtacza do akt sprawy.

6. Kazdorazowo, projekt umowy musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego oraz zaakceptowany przez Gtéwnego ksiegowego.

§8

Odstepstwa od procedur, uniewaznienie i wytaczenia ze stosowania Regulaminu

1. Kierownik zamawiajacy lub osoba przez niego upowazniona moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
wymagan prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie rozpoznania cenowego rynku
lub zapytania ofertowego, o ktérych mowa w § 5-7 niniejszego Regulaminu w przypadku:

1) koniecznosci natychmiastowego usuniecia awarii lub skutkéw zdarzen losowych;

2) Swiadczenia obstugi prawnej lub innych zadan o specjalistycznym lub branzowym charakterze;

3) ustug szczegblnego zaufania lub kompetencjami zwigzanymi z dziatalnoscig instruktorskg lub
warsztatowg oraz szkoleniowa;



4) ustug zwigzanych z powierzeniem lub udostepnieniem przez Zamawiajgcego informaciji poufnych
lub informacji wrazliwych lub danych osobowych;

5) dostaw wody lub odprowadzania $ciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostaw ciepfa, ustug
pocztowych i bankowych, ustug przesytowych i zakupowych energii elektrycznej, ustug
zdrowotnych, ustug szkoleniowych oraz ustug transportu kolejowego;

6) $wiadczen ZFSS;

7) istnienia przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych;

8) innych niz wskazanych w pkt. 1 wyjatkowych sytuacji, ktérych nie dato sie przewidzieé i ktére
wymagajg pilnego wykonania zamowienia.

2. W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu w przypadkach opisanych w ust. 1, udzielenie
zamoéwienia dokumentuje si¢ w postaci Notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika
Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. Pracownik Biblioteki odpowiedzialny za
zamowienie w Notatce stuzbowej zobowigzany jest w szczeg6lnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad, o
ktérych mowa w § 1 ust. 3i4.

4. Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba uniewaznia postepowanie, jezeli:

a) nie ztozono lub nie wybrano zadnej oferty;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg zamawiajacy moie przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia;

c) ztozone oferty nie spetniajg wymagar ofertowych.

§9
Procedura negocjacji z jednym wykonawca

1. Zastosowanie trybu moiliwe jest, jezeli na rynku znajduje sie tylko jeden podmiot zdolny do
realizacji zamoéwienia.
2. Negocjacje z jednym Wykonawca polegajg na skierowaniu zapytania do Wykonawcy.
3. Wybdr trybu wymaga uzasadnienia przez Pracownika Biblioteki odpowiedzialnego za zaméwienie.
4. W ramach procedury negocjacji z jednym Wykonawca nalezy:
1) przygotowac i wysta¢ do wybranego Wykonawcy zaproszenie do negocjacji,
2) przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcg zaproszonym do udziatu w postepowaniu,
3) sporzadzi¢ Notatke stuzbowa.

§10
Postanowienia koricowe

1. Za przestrzeganie postanowieri Regulaminu odpowiada Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy przygotowaniu postepowania i udzieleniu
zaméwienia.

2. Wytworzong, kompletng dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i prowadzeniem postepowari
0 udzielenie zaméwienia, w tym Whnioski zakupowe, pracownik odpowiedzialny za procedure
zamowienia publicznego przekazuje pracownikowi Dziatu administracyjno-organizacyjnego -
odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru Wnioskéw Zakupowych o wartosci ponizej
130 000,00 ztotych, ktdry jg przechowuje przez minimum 5 lat liczac od roku nastepnego, w
ktérym zakoriczono postepowanie.



3. Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji w Centralnym
Rejestrze Zamodwien Publicznych, ktdrych warto$¢ jest nizsza od 130 000,00 ztotych.

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

5. Przepisy zarzadzenia nie stojg na przeszkodzie ustaleniu przez Kierownika zamawiajacego, w
indywidualnych przypadkach, odrebnych zasad udzielania zaméwien publicznych w Bibliotece.

6. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2024 r.

Warszawa, 3 stycznia 2024 r.
Dyrektor Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
/-
Robert Kijek



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nizszej od kwoty 130 000,00
ztotych netto w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Whioskujacy (Imig, nazwisko, StaNOWISKO): .....ccueeeeeeeeceieceeeeer et reeecrers e

I. WNIOSEK O ZMIANE PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WPROWADZENIE ZMIANA POZYCII
NOWEGO ZADANIA NR........

Przedmiot zamoéwienia

Rodzaj zaméwienia

Kategoria zamdwienia

Wartos$é przed zmiang:

Warto$¢ zamdwienia netto Warto$é po zmianie:

Wartos¢ brutto

Wartos¢ zamdwienia brutto . .
po zmianie:

Planowany okres udzielenia
zamowienia

Data pozyskania srodkow

Planowany tryb udzielenia
zamodwienia

Il. WNIOSEK O REZYGNACIE Z POZYCII NR ............. PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

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

data, podpis Gtéwnego ksiegowego data i podpis Zastepcy dyrektora

ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Wyrazam zgode na aktualizacje planu zaméwien publicznych
Nie wyrazam zgody na aktualizacje planu zaméwien publicznych

WaArSzawa, 0NH@ ccccciennivviicviieees ettt sres et s sens s sessasasae s e e s e nmnrennnes

Podpis Kierownika zamawiajgcego



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci nizszej od kwoty 130 000,00 ztotych netto

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Whiosek zakupowy nr ........ /eeceeneees

zamoéwienie, ktérego wartosc jest nizsza od kwoty 20 000,00 zt netto — procedura zakupu
bezposredniego poprzedzona analiza cenowg rynku*

zamowienie, ktérego wartos¢ jest réwna lub wyisza niz 20 000,00 ztotych netto do wartosci
ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto - procedura rozeznania cenowego rynku lub zapytanie
ofertowe*

zamdwienie, ktérego wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz 80 000,00 ztotych do wartosci

ponizej 130 000,00 ztotych - procedura zapytania ofertowego*

WNIOSKUJGEY: cerririrresesiiinesisiesetire e crn e srasas cresea s et ena ces et s enm e eecems et aes e sesses et easssas et srsses set st srssssassessseasensenses

Opis Przedmiotu ZAMOWIBNIA! .....ccrececcieisitietsiiianes creseetsesassessssssssressssasessesstsesesessesss seesemseasassssonssmsssssnssssssssns

Planowany termin realizacji/wykonania zamoOwienia: ........cuveeiieeercneesseeecesenssnecnes
Szacunkowa wartos¢ zamowienia w ziotych: ... vceeeeeccreceee e

Data ustalenia wartosci zamowienia: ............

Dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: ....oveeevceeeeceenre s eecvrneernseienne

ZPOAI0 FINANSOWANIA: c.u..ovovereeeeeeees et sesss s ssssss e s sas sesses s ssssrssesses sas st ses ssssssss e sessrsssssnsesmssenesmennne
{np. dotacja podmiotowa, dotacja celowa, dochody wtasne)

Whniosek sporzadzit/a:

data, imie i nazwisko wnioskujgcego

Potwierdzenie pokrycia wydatku w planie finanSOWYM: ......coeieere et e s sesere et sessessts s
data, podpis Gtéwnego ksiegowego

data, podpis Zastepcy dyrektora (akceptacja)
Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam**

data, podpis Kierownika zamawiajacego
* wtasciwe zaznaczy¢
** niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci nizszej od kwoty 130 000,00 ztotych netto

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Notatka z przeprowadzonego szacowania wartosci zamoéwienia / rozeznania cenowego rynku
Data/daty przeprowadzenia SZaCOWaNia/ rOZEZNANIA ....oceereverirrreeeeiresessisssesisseesssssssesesnes

Spos6b przeprowadzenia sZacowania/ roZEZNANIA ........ccceueeeereeereeeesesecssesseresescsssesessesesenns
Opis przedmiotu ZAMOWIENIA ....c.couveeveeverrereene e eerinees e srn s sseserses s sassensateresaesans

Warunki realizacji ZamOwiNia ...c..oeeeseeerrrnnrnrnessessennens
Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIa ..........ccceeeueereeeiereree e eneenaene
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia W ZEOtYCh NETLO ...evvvcriecneinineniineseren s sesreens

Data ustalenia wartoSCi ZAMOWIENIA ..c..cccvvrie v crmrrenr s sireresesese s e seresssssnas sevess
Dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamowienia .........cociveeriveeiieneniann.

Zestawienie wykonawcéw, do ktdérych zwrdcono sie w sprawie zamoéwienia publicznego:

Lp. | Nazwa wykonawcy i adres Cena netto Cena brutto Inne kryteria Punkty
wykonawcy

Proponowany wybér wykonawcy zaméwienia lub proponowany tryb udzielenia
ZAMOWIBIHA cev e ettt eer e senees sevcseses ssnsns sss sesasbaseses tesstns esssssnesersvessssusseersseren e

Uzasadnienie WYDOTUL ... sttt ce e asesnaess sease sns e semsas et v sesesesetaus srmnss e sesmresensaes

Notatke sporzadzit/a:

data, imie i nazwisko

Zatwierdzam/ Nie zatWierdzam™® e st saerese s eressassr e s bt ssnes
data i podpis Zastepcy dyrektora (akceptacja)

data, podpis Kierownika zamawiajgcego

* niepotrzebne skre$li¢
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ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto - procedura analizy cenowej rynku lub zapytanie ofertowe*

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci nizszej od kwoty 130 000,00 ztotych netto

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy

Zaproszenie do ztozenia oferty

zamébwienie, ktérego wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 20 000,00 ztotych netto do wartosci

zamowienie, ktérego wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz 80 000,00 zfotych netto do wartoéci

ponizej 130 000,00 ztotych - procedura zapytania ofertowego*

Data: ... e

Zamawiajgcy: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy,

ul. Wiktorska 10, 02-587 Warszawa, zaprasza do zlozenia oferty na

Przedmiot ZAMOWIENIA: .....c.cocuoiie e cee e eee e et seveeeeeeeeeees ovenssseesnesnnn

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

Termin realizacji/wykonania ZamOwienia: .............ccoceceervereereenenernnnreessssesennees
Kryteria oceny ofert i wagi punktowe lub procentowe wykonawcy:

Lp. Nazwa kryterium Waga kryterium (w % lub pkt)

1. Cena

inne kryterium

(o ile sg okreslane)

Liczby punktow, o ktérych mowa we wszystkich kryteriach, po zsumowaniu stanowi¢ beda koricowa
ocene oferty.

6.

8.

Istotne postanowienia umowy/ wzér umowy: (np. gwarancja, warunki dostawy/odbioru,
PRRtNOSCH ItP.}: L)t

Oferty na formularzu stanowigcym zatacznik do niniejszego zapytania ofertowego nalezy
sktada¢ pisemnie w siedzibie Zamawiajacego, pokéj nr .......... lub przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej, na adres: ............cccoeeeeeceeee e

Informacje dotyczace skiadania ofert:

a) kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte,

b) oferte sktada sie w formie pisemnej, zapewniajgcej petng czytelnos¢ jej tresci, w jezyku
polskim,

c) wymaga sie by oferta byta podpisana przez osobe uprawniong do zaciggania zobowigzan,
zgodnie z przedstawionymi dokumentami rejestrowymi,

d) Zamawiajacy moze zwrécic sig do Wykonawcy o uzupetnienie lub wyjasnienie tresci
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przestanych ofert,

e) wszelkie skreslenia i poprawki w tresci oferty musza by¢ parafowane przez osobe uprawniong
do zaciggania zobowigzan, zgodnie z przedstawionymi dokumentami rejestrowymi,

f)  cena podana w ofercie powinna zawiera¢ wszystkie ewentualne koszty zwigzane
z wykonaniem przedmiotu zamdwienia,

g) w przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, do oferty nalezy zataczy¢
petnomocnictwo z okresleniem jego zakresu; petnomocnictwo nalezy przestaé w formie kopii
poswiadczonej notarialnie albo kopii poswiadczonej przez mocodawce (upowazniajgcego).

9. Termin skiadania ofert uplywa dnia .....c..ccccvvveciriviennnn, 0 80dzinie .....ceeevvreerrecnnien.
10. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni od dnia ztozenia oferty.

11. Osoba uprawniona do kontaktéw z oferentami:

12. Ochrona danych osobowych:
(nalezy zamiesci¢ informacje dot. RODO zgodnie z obowigzujgcym wzorem)

13. Informacje dodatkowe:

a) oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,
b) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zaméwienia bez podania przyczyn,
¢) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania.

WaASZaWa, DA ccoccciiiiiiiiiccicicis v v st v ses s s ens ses st seasas sen s raenesanare st sessaesenns
podpis Zamawiajgcego

data i podpis Zastepcy dyrektora (akceptacja)

* niepotrzebne skresli¢
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Zataeznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nizszej od kwoty 130 000,00 zfotych netto

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Biblioteka Publiczna
im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotoéw

m.st. Warszawy

ul. Wiktorska 10

02-587 Warszaw

Oferta

NBZWA WYKONGWEY: ....eieieieeeieteieetceit et ssres e e st snestesre e esrs esebesessanebessesssennsaberaones
AAres WYKONBWEY! .....ccoviiriiiniitnie et ereses st s cnessese st ese st sae s s e s sbesae b e st aseassesns e sesensesensnsasans
NIP: e
TEIETON /AKX 1ottt se s e st e st e st st e st s ee e e emeaeseameseesseeaeesseatsaseeseaaeneeeanaensne
e 14 | O OO ST

W odpowiedzi na zaproszenie do ztozenia oferty, oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia

zgodnie z warunkami zapytania, za wynagrodzeniem W KWOCIE .........cc.eecevveviveeeiverieernecrmrenns

(STOWNIE: et e s et ssres st e et e e se e s e e st e sesee e re e resanes ) ztotych brutto.
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami zaproszenia do ztozenia oferty i nie zgtaszam do

nich zastrzezen.

{czytelny podpis Wykonawcy)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nizszej od kwoty 130 000,00 ztotych netto

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Protokét z wyboru wykonawcy

1. Przedmiot zamdwienia:

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

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zZamOWIENIA NELLO: ......cceeececee et reerseeeeserees sersesreresrasssens
3. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie ProCeAUNY: ... vervreere vessereresssssssecsssssssresseseneoss

4. Wpykaz otrzymanych ofert:

Cena e Spetnienie
Lp. Nazwa i adres oferenta oferty . warunku udziatu
kryterium .
brutto [z1] w postepowaniu
1. tak/nie
2. tak/nie
3. tak/nie

5. Informacja o wyborze oferty:
@) Nazwa Wybranego WYKONGWEY: ......cccceriieciieerccertceereesetseeessesanestsssessssesseeesessestssssessossssemanenes

b) Cena wybranejoferty: .......cccoeeveeerrrrerce e,

¢) Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do niniejszego protokotu stanowiy:

a) Zapytanie ofertowe
b) Odpowiedzi ofertowe

WArSZawa, ONHa cooocccieiiciccieniceerssreisestase s saeses she e eass s sen st eastn s seemneeemensene
Podpis pracownika odpowiedzialnego
za przeprowadzenie procedury
WaAISZAWA, UNHA covviiveriiieceiiiiiiens  errsssststs v e eereeeeseses s sensonseesssassen seansesssssansassssraes
podpis Zastepcy dyrektora (akceptacja)
WaArSZawa, ONID coveecvieciiiiiciieiieseee————————— v easas sreters eresassen ssraar snn

Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej
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