OP. 021.04.2021

Zarzadzenie nr 4/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 stycznia 2021r.

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania w Bibliotece zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych

na podstawie §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtownej
Wojewddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gléwnej
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

g 1.
1. Przyjmuje sig ,Regulamin udzielania w Bibliotece zamédwieri publicznych, do ktérych nie stosuje sie
przepisdbw ustawy Prawo zaméwieri publicznych, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w pkt. 1 okresla prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci os6b
dziatajacych w imieniu Biblioteki, uczestniczacych w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 2.

Do postgpowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych wszczetych, a niezakonczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, majg zastosowanie przepisy dotychczasowe,

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biblioteki i Wicedyrektorom.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki nr 1/2017 z dnia 03.01.2017 r. w zakresie »Regulaminu

udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -Bibliotece Glownej Wojewddztwa
Mazowieckiego”, stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2021

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewaddztwa Mazowieckiego
z dnia 7 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania w Bibliotece zamowien publicznych,
do kitorych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp

Postanowienia ogélne.

g1,

Niniejszy Regulamin okreéla wewnetrzne zasady postepowania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
- Bibliotece Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego przy wydatkowaniu srodkow publicznych w realizacji
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019 ze zm.), zwanej
dalej w tresci Regulaminu ,ustawg Pzp”.

Pracownicy komodrek organizacyjnych Biblioteki odpowiedzialni za przygotowanie i prowadzenie
zamowien publicznych, obowiazani sg do znajomosci | stosowania przepisdéw niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke Gtéwna
Wojewodztwa Mazowieckiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki
Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumiec¢ Gtownego Ksiegowego Biblioteki Publicznej m.
st. Warszawy - Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego;

4) komorce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng witasciwg
merytorycznie dla przedmiotu zamowienia;

5) konkursie - nalezy przez to rozumieé przyrzeczenie publiczne, w ktorym zamawiajacy, przez
publiczne ogtoszenie, przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej
wybranej przez sad konkursowy;

6) Koordynatorze zamowien publicznych - nalezy przez to rozumieé pracownika Biblioteki
upowaznionego przez Dyrektora do nadzoru i kontroli nad udzielaniem zamowien publicznych w
Bibliotece oraz do wystepowania w imieniu Biblioteki w okreslonych sprawach dotyczacych
udzielania zamowien publicznych;

7) progu stosowania ustawy Pzp - nalezy rozumiec wartos¢, ktdra jest réwna lub przekracza kwote
130 000 zt;

8) wykonawcy -~ nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robdt
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o
udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego;

9) zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke
Gtowng Wojewddztwa Mazowieckieqgo;

10) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug.

§ 3.
Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do zamdwien i konkurséw o wartosci mniejszej niz
130 000 zt netto.

Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych, zewnetrznych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu, z zachowaniem pierwszenstwa
wytycznych, wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow instytucji zarzadzajacych projektami.




2.

Przy udzielaniu zamowien objetych niniejszym Regulaminem nalezy przestrzegaé¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci i proporcjonalnosci
prowadzonego postepowania.

Wydatki ponoszone w zwiazku z realizacjg zamowien objetych niniejszym Regulaminem powinny byé
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

W przypadku udzielania zaméwienia w czesciach, do udzielenia kazdego zamdwienia stosuje sie
przepisy Regulaminu wtasciwe dla danej czesci.

Szacowanie wartosci zamowienia
§ 4.

Przed wszczgciem postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia komérka wnioskujgca szacuje z
nalezyta starannoscia warto$¢ tego zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym danej komdrki wnioskujacei.

Podstawq ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug,

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloci robdt budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na dostawy i ustugi ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.,

Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, zaniza¢ wartosci zamdwienia czy
konkursu, lub wybiera¢ odmiennego sposobu obliczania wartoéci zaméwienia.

Komérka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia w sposab
pozwalajacy na ich weryfikacje.

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 ztotych netto

§ 5.
Do zamowien o wartosci ponizej 10 000 ztotych netto, stosuje sie rozeznanie rynku:
1) poprzez analize cen i potencjalnych wykonawcow, prowadzona w formie sondazu internetowego lub
pisemnego, np. faks, e-mail, na podstawie wszelkich mozliwych zrddet informacji (np. aktualnych

katalogéw cenowych, kosztorysow itp.) lub:
2) pozyskujac informacje wprost od co najmniej 3 wykonawcow prowadzacych dziatalnosé wtasciwg

dla realizacji przedmiotu zamadwienia.

Rozeznanie rynku przeprowadza pracownik komorki wnioskujacej, po uzyskaniu pisemnej akceptacji
Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

Zamowienia realizowane sg na podstawie zlecenia wydanego wykonawcy w formie ustnej lub pisemnej,
w zaleznosci od rodzaju i zlozonosci przedmiotu zamowienia lub na podstawie umowy zawartej z
zachowaniem formy pisemnej. Procedura tworzenia i zatwierdzania umowy realizowana jest w sposéb

przyjety w Bibliotece.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne i
staranne dokonanie analizy wydatku oraz wyboru wykonawcy zgodnie z najlepsza wiedza.
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Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, komorka wnioskujaca przechowuje przez czas okreslony
wewnegtrznymi przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.

Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zfotych netto
i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto

§ 6.
Kierownik komorki wnioskujacej wystepuje do Dyrektora z Wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych netto i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zf netto (dalej
Wniosek), wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik komorki wnioskujacej przekazuje do Dzialy Organizacyjno-Prawnego zatwierdzony przez
Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego Whniosek, zawierajacy m.in. propozycje sktadu Zespolu
prowadzgcego postgpowanie (dalej ,Zespot”) oraz przekazuje wszystkie materiaty i informacje
niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci: opis przedmiotu zamodwienia,
szacunkowq wartos¢ zamowienia, termin realizacji zamowienia, warunki stawiane wykonawcom oraz
informacje dotyczaca sposobu udostepnienia tresci Zapytania Ofertowego, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

Zapytanie Ofertowe moze by¢ udostepnione poprzez:
1) przestanie drogq elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert co najmniej do 3 potencjalnych

wykonawcow;
2) zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego.

Zamieszczenie Zapytania Ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowiazkowe w
przypadku udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 50 000 netto.

Postgepowanie prowadzi Zespdt, sktadajacy sie z osob zapewniajacych bezstronnos¢ i obiektywizm,

ktorych zadaniem jest:

1) opracowanie tresci Zapytania Ofertowego i Formularza Ofertowego, ktdrego wzor stanowi zatacznik
nr 3 doniniejszego Regulaminu) i przedstawienie Dyrektorowi do akceptacji;

2) przestanie Zapytania Ofertowego droga elektroniczng co najmniej do 3 wykonawcéw prowadzacych
dziatalnos¢ wtasciwg dla realizacji przedmiotu zaméwienia lub przekazanie do zamieszczenia go na
bibliotecznej stronie internetowej;

3) przyjmowanie sktadanych ofert;

4) udzielanie wyjasnien wykonawcom;

5) badanie i ocena ztoZzonych ofert wedtug ustalonych kryteridw;

6) przedstawienie Dyrektorowi wyniku oceny ofert, przygotowanie propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub wnioskowanie o wyrazenie zgody na uniewaznienie postepowania;

7) przekazanie informacji o wynikach postepowania oraz poinformowanie wybranego wykonawcy o
miejscu i przewidywanym terminie zawarcia umowy.

W skiad Zespotu obligatoryjnie wchodzi pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego, odpowiadajacy
m.in. za zgodnos$¢ przebiegu postepowania z Regulaminem i obowigzujacymi przepisami prawa.

Zapytanie Ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnodci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) informacje dotyczace warunkoéw udzialu w postepowaniu oraz oéwiadczenia lub dokumenty
skiadane z ofertg na potwierdzenie ich spelniania (jezeli zamawiajacy przewiduje ich okreslenie);

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

4) warunki i termin realizacji zamowienia;

5) termin i sposdb skiadania ofert;

6) sposob komunikowania sie zamawiajacego z wykonawcami;

7) istotne postanowienia umowy.

Szczegotowq tres¢ Zapytania Ofertowego w tym projektu umowy, Zespot uzgadnia z prawnikiem,
swiadczacym obstuge prawng Biblioteki.

Oferty sktadane sa droga elektroniczng (skany dokumentéw podpisanych przez osobe
uprawniona/osoby uprawnione), na adres podany w tredci Zapytania Ofertowego. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo zadania od Wykonawcy pisemnego potwierdzenia tresci ztozonej oferty.
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Dopuszcza sie skladanie ofert za posrednictwem operatora pocztowego lub poczta kurierska,

Korespondencja (pytania, zawiadomienia oraz wszelkie informacje zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem), przekazywana jest za pomocg poczty elektronicznej, na adres podany w tresci
Zapytania Ofertowego. Kazda ze stron na zadanie drugiej, niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania
danej informacji.

Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, spoérdd tych ofert wybiera sie oferte z nizszg cena.
Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taka sama cene, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena, wzywa sie wykonawcdw, ktdrzy zlozyli te
oferty, do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych, przy czym oferty dodatkowe nie moga
zawierac cen wyzszych niz zaoferowane pierwotnie.

Wykonawcy, ktérzy w terminie sktadania ofert nie zlozyli wymaganych oéwiadczen lub dokumentéw
lub ktérzy nie zlozyli petnomocnictw, albo ktorzy ztozyli wymagane oéwiadczenia i dokumenty,
zawierajace btedy lub wadliwe petnomocnictwa, zostaja wezwani do ich zlozenia w wyznaczonym
terminie, chyba ze mimo ich ztozenia oferta ta podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie
postepowania. Uzupetnienie dokumentéw dolkonuje sie droga elelktroniczna.

Dopuszcza sig poprawienie przez zamawiajacego w ztozonych ofertach oczywistych omytek pisarskich
i rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych
omylek, polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamaowienia, niepowodujacych istotnych
zmian w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostala
poprawiona.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja sie razaco niskie w stosunku
do przedmiotu zamoéwienia lub budza watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym lub wynikajacymi
z odrebnych przepiséw, zamawiajacy zada od wykonawcy wyjasnien, w tym zfozenia dowoddéw w
zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych.

Oferta moze by¢ odrzucona jezeli:

1) jej tresé nie odpowiada tresci Zapytania Ofertowego;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

3) zawiera razgco niska ceneg lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

4) wykonawca nie uzupetnit brakujacych dokumentow lub/i oéwiadczen w wyznaczonym terminie;

5) wykonawca nie zgodzit sie na poprawienie omytki polegajacej na niezgodnosci oferty z trescig
Zapytania Ofertowego, niepowodujgce]j istotnych zmian w tresci oferty;

6) zostata zlozona po terminie sktadania ofert;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

Postepowanie moze zosta¢ uniewaznione jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia;

3) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajgca zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy;

4) wystgpita istotha zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, ¢zego nie mozna bylo wczesniej przewidzied;

5) $rodki publiczne, ktore zamierzano przeznaczyc¢ na sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia, nie
zostaly przyznane, a mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na tej podstawie zostata przewidziana

w Zapytaniu Ofertowym

Jezeli Zapytanie Ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej zamawiajgcego, informacje o
udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na tej stronie niezwtocznie po zawarciu umowy, Jezeli Zapytanie
Ofertowe zostato przestane drogq elektroniczng do co najmniej do 3 potencjalnych wykonawcow,
informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom,
ktérzy odpowiedziell na zapytanie ofertowe,

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Jezeli wykonawca, ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong uchyla sie od zawarcia umowy, zamawiajacy
moze dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposrdd ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcéw albo w przypadku zlozenia jednej, waznej oferty, uniewazni¢ postepowanie
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Umowa zawierana jest z zachowaniem formy pisemnej, z wykonawcg wybranym zgodnie z przepisami
Regulaminu. Procedura zatwierdzania umowy realizowana jest w sposob przyjety w Bibliotece.

Po udzieleniu zamdwienia lub uniewaznieniu postepowania sporzadza sie protokét, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Koordynator zaméwien publicznych

§7.
Koordynator zamowien publicznych (dalej ,Koordynator”) jest upowazniony do wystepowania w imieniu
Biblioteki w sprawach dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, z wyjatkiem:
1) akceptacji propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;
2) podjecia decyzji o odrzuceniu oferty;
3) podjgcia decyzji o uniewaznieniu postepowania;
4) podpisania umowy z wykonawca.

Do zadan Koordynatora w ramach nadzoru i kontroli nad udzielaniem zaméwien publicznych o wartosci

powyzej 10 000 ztotych netto i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, nalezy w szczegdlnosci:

1) umieszczanie na bibliotecznej stronie BIP ogtoszen dotyczacych Zapytania Ofertowego [lub
przesytanie wykonawcom drogq elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert;

2) prowadzenie korespondencji z wykonawcami, przekazywanie wykonawcom informacji, odpowiedzi
i zawiadomien lub wezwan, w tym w sprawie uzupetnienia dokumentéw dotyczacych prowadzonego
postepowania czy udzielenia wyjasnien;

3) umieszczanie na fakturach stosownego zapisu dotyczacego zastosowania zaméwien publicznych w
danym przypadku;

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) wspdtpraca z Zespotem prowadzacym postepowanie, nadzorowanie jego prac;

6) wspotpraca z prawnikiem $wiadczacym obstuge prawng na rzecz Biblioteki podczas prowadzenia
postepowania;

Koordynator zamdwieri publicznych do wykonywania przypisanych mu czynnosci moze upowaznié¢
innego pracownika Biblioteki.

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§ 8.

W przypadku udzielania zamowienia, ktore moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, koniecznosci usuniecia awarii, z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych, w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnoéci
tworczej lub artystycznej, zamowieri na ustugi doradcze, eksperckie, prawne lub w wyjatkowej sytuacji,
ktérej nie dato sie przewidzie¢, wymagajacej natychmiastowego wykonania zamowienia, Dyrektor
Biblioteki moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu i udzieleniu zamdwienia
konkretnemu wykonawcy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, kierownik wnioskujacej komorki
organizacyjnej dokumentuje w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci podaé wartos¢ szacunkowa netto zamdwienia oraz wskazaé
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw, wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnoéci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspéifinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmodw finansowych,

Przechowywanie dokumentacji

§9.
Dokumentacje prowadzonych postepowan o wartosci powyzej 10 000 ziotych netto i nieprzekraczajgcej
kwoty 130 000 zt przechowuje Dziat Organizacyjno-Prawny przez czas okreslony wewnetrznymi
przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, dotyczacych prowadzonych postepowart o udzielenie
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zfotych netto przechowuje komérka wnioskujaca przez
czas okreslony wewnetrznymi przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.




Postepowanie oraz dokumentacja zwigzana z postepowaniem sg jawne, zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie pozniej niz w terminie skladania ofert
zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnianie.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny

§ 10.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialno$¢ ponosza: kierownicy komdrek
wnioskujacych, osoby uczestniczgce w prowadzeniu postepowania oraz Dyrektor, kazdy w zakresie
swoich obowigzkow.

W procesie przygotowania i udzielania zamowienia stosuje sie obowigzujace przepisy, w szczegdlnosci
ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2020 poz.1175 ze zm.), ustawe o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 (Dz. U. z
2019 r. poz. 1440, 1495, 2020, 2473, z 2020 r. poz. 284), ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych, (Dz.U. 2019, poz. 2019 ze zm.) oraz ustawe Kodeks cywilny z dnia 23
kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740.) oraz przepisdow wspélnotowych, dotyczacych
zamowien publicznych przez co nalezy rozumiec Traktat WE, Komunikat Komisji Europejskiej w
przedmiocie zamoéwien publicznych, dyrektywy unijne i rozporzadzenia dotyczace zamowien
publicznych.

Biblioteka jest administratorem danych osobowych udostepnionych przez wykonawcow w celu
prowadzenia postepowania i realizacji umowy zawartej z wykonawcag, w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). We wskazanym zakresie
Biblioteka jest zobowigzana do stosowania przepisow RODO i do wykonywania wynikajacych z
nich obowiazkéw natozonych na administratoréw danych.

Postanowienia koncowe.
g 11,

Faktury wystawiane przez wykonawcow za zrealizowanie zamdéwienia opisywane sg w sposob przyjety
w Bibliotece, wtasciwy dla zamowien publicznych.

Spory w zakresie interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Biblioteki,

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewodziwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych

Warszawa  .ooccocceeiiiiiiiiiiieies

Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia
o wartosci powyzej 10 000 zlotych netto
i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zi netto
Wzaor

1.  Komédrka wnioskujaca, wtasciwa merytorycznie dla przedmiotu zaméwienia:

2. Okreslenie przedmiotu zaméwienia: [ dostawa [ ustuga L] roboty budowlane

w przypadku, gdy zamdwienie jest realizowane w ramach projektu ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizmow
finansowych, nalezy podac nazwe projektu i zrédlo finansowania

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto (bez podatku VAT) .cniniinncncnennnn Z4

4, Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia brutto (tacznie z podatkiem VAT):

............................. zt
5. Termin realizacji ZamoOwienia ... e
6. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dnil: ...

7. Proponowany sposdb udostepnienia tresci Zapytania Ofertowego: ®
[ przestanie droga elektroniczng co najmniej do 3 potencjalnych wykonawcéw

[0 zamieszczenia na stronie internetowej zamawiajgcego

8. Proponowany sktad Zespotu prowadzacego postgpowanie:

PrzeWodnNiCZHCAY coeeveeeiiiiieiesssesee s se s sms e s sresie s
CHOMKOWIE: ssernimsss st s s s vavouion's

Kl:'é.r'&)wnik komorki wnioskujacej
................................................ . akceptacja
Gtowna Ksiegowa Dyrektor

*zaznaczy¢ wlasciwe




Zalacznilc nr 2

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych

Zapytanie Ofertowe
Wzér zawierajacy podstawowe informacje

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy - Biblioteka Gtdwna Wojewddztwa Mazowieckiego zaprasza do ztozZzenia
oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

TR T R R

g0

10.

11.

12.

13.
14.

Przedmiol ZAMOWIEINIA ...vovivivieereeieeeteeesete et ee et et et ee st e e e e et eseses e ee et et e s s esehede s st s s e b bbb en b e bbbt bbb e e e b e b
Szczegolowy Gpis PrZediMIObU ZANMOWISTIIA s immsisrisess s vehe s borssatsssssss e oswbsrsisy W T s
Termin realizacji przedmiotu ZAMOWIENTIAT ...t e s
Wartinki' Uehziabus W oS e POWB I L s sr snmniiisimms imisss smwsni sy v s me e s s ammm s oo s o e s
Oferte stanowiag:

1) wypetniony i podpisany Formularz Ofertowy, stanowiacy do Zapytania Ofertowego,

2) odpis z KRS lub wpis do CEIDG,

BN i S T T T B S i B e S T P A P S PO s e

Kryteria 0ceny Ofert .. e

Wykonawca moze zwrocié¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego.
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie poézniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

W niniejszym postepowaniu wszelkie informacje i zawiadomienia przekazywane beda droga elektroniczna.
Kazda ze stron na zadanie drugiej niezwiocznie potwierdza fakt otrzymania danej informacji. Pytania,
zawiadomienia oraz informacje beda uznane za ztozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotrze do adresata
przed uplywem wyznaczonego terminu. Adres poczty elektronicznej: ...

Miejsce i termin skitadania ofert: siedziba Zamawiajacego, Biblioteka Publlczna m. st. Warszawy -
Biblioteka Gtowna Wojewodztwa Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, ..., , do dnia
...................... do godziny ......ccceeeeens

Oferty nalezy sktada¢ poczta elektroniczng (skany dokumentéw podpisanych przez osobe
uprawniong/osoby uprawnione) Na adres: ...,

Osoby wyznaczone do kontaktowania sie z Wykonawcami:

e s T T e S A s :

) SO

Wzdr umowy, ktéra zostanie podpisana z wybranym Wykonawca, stanowi zatgcznik do Zapytania.
Integralng cze$¢ niniejszego Zapytania Ofertowego stanowia;:

Dyrektor Biblioteki



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy ~
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséow ustawy Prawo zamdwief publicznych

miejscowosé, data

Nazwa i adres Wykonawcy:

(w przypadku skiadania oferty przez Wykonawcow wspdlnie
ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia nalezy podac nazwy (firmy)
i dane wszystkich tych Wykonawcow)

korespondencje nalezy kierowac na adres:

LS 1= 1| OSSOSO U PPO

Zamawiajacy:

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy -
Biblioteka Gléwna Wojewddztwa Mazowieckiego
00-950 Warszawa, ul. Koszykowa 26/28

NIP 526-12-87-150, REGON 000278681

FORMULARZ OFERTOWY

Skiadamy oferte w postepowaniu prowadzonym w trybie Zapytania Ofertowego, ktérego przedmiotem jest

9.

10.

Cena ofertowa, ktéra stanowi wynagrodzenie ryczattowe za wykonanie przedmiotu zamoéwienia wynosi
....................................... z} brutto, w tym podatek VAT ..............%.

Os$wiadczamy, ze wynagrodzenie catkowite realizacji zamowienia podane w pkt 1 uwzglednia wszystkie koszty
zwigzane z prawidlowq realizacjg zamdwienia, zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego zawartymi w Zapytaniu
Ofertowym.

Oéwiadczamy, ze zapoznalisSmy sie z trescig Zapytania Ofertowego, posiadamy wszelkie informacje potrzebne
dla zrealizowania przedmiotu zaméwienia i zobowiazujemy sie do rzetelnej realizacji zamoéwienia, zgodnie z
warunkami, terminami i wymaganiami podanymi w Zapytaniu Ofertowym i zgodnie ze ztozona przez nas
oferty.

Os$wiadczamy, ze zapoznalismy sie ze Wzorem Umowy, ktérej postanowienia zostaly przez nas zaakceptowane |
zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na podanych warunkach w miejscu i
terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego

Os$wiadczamy, Ze oferta nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa /Oswiadczamy, Zze
oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa*, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913). Informacje takie zawarte

Znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej prawidlowe wykonanie zamdwienia, w
stosunku do naszej firmy nie otwarto likwidacji anl nie ogtoszono upadtosci.

Posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie, a dotychczasowe zamdwienia na rzecz odbiorcéw zrealizowalismy
z nalezytg starannoscia.

Oéwiadczamy, ze wypetilismy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego RODO wobec os6b fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezpodrednio lub pozyskalismy w celu ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

Os$wiadczamy, ze przedstawione w niniejszym Formularzu Ofertowym informacje oraz zataczone do niego
dokumenty opisuja stan faktyczny i prawny, aktualny na dzierl otwarcia ofert (art. 297 k.k.).

Zatgczniki do niniejszego Formularza Ofertowego:

podpis osoby /osob/ upowaznionej/ych

*niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 ziotych
netto i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zI netto

Wzor

Przedmiot zamowienia

Zespot prowadzacy postepowanie

Nazwy i adresy Wykonawcdw zaproszonych do

sktadania ofert (jezeli byto zastosowane)

Data przestania zaproszenia/zamieszczenia

ogtoszenia na bibliotecznej stronie BIP

Termin sktadania ofert

Nazwy, adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli

oferty, cena oraz pozostate kryteria

Nazwa i adres Wykonawcy, ktory zlozyt

najkorzystniejszg oferte

Uzasadnienie wyboru

Uwagi

Data sporzadzenia protokotu podpis osoby sporzadzajacej protokot

akceptacja Dyrektora




