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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2025

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 30 lipca 2025 r.

Regulamin udzielania w Bibliotece
zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

§1.
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla wewnetrzne zasady przygotowania i przeprowadzenia w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt, do ktdrych nie stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zwanej dalej w tresci Regulaminu
,ustawg Pzp”.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke Gtéwng
Wojewddztwa Mazowieckiego;

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

3) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtdwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy - Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

4) komdrce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Biblioteki, wnioskujacg o
realizacje zamodwienia;

5) konkursie — nalezy przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktérym zamawiajacy, przez publiczne
ogtoszenie, przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej wybranej
przez sad konkursowy;

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

7) progu stosowania ustawy Pzp — nalezy rozumie¢ wartos$é, ktora jest rdwna lub przekracza kwote
130 000 zt netto, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp;

8) warunkach zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczg zamodwienia lub
postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamdwienia,
wymagan zwigzanych z realizacjg zamowienia, kryteriéw oceny ofert, wymagan proceduralnych;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

10) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke Gtéwng
Wojewddztwa Mazowieckiego;

11) zamdéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;

Kwoty okreslajgce w Regulaminie warto$é /wartos$¢ szacunkowg zamowienia, podane sg w wielkosci netto,
tj. bez podatku od towardw i ustug.

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien klasycznych i organizowania
konkurséw o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt, w nastepujacych trybach:

1) zakup bezposredni, dla zamoéwien o wartosci do 6 000 zt,

2) procedura uproszczona, dla zamowien o wartosci od 6 000 zt do 50 000 zt;

3) procedura podstawowa, dla zaméwien o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt;

4) procedura odrebna, w sytuacjach okreslonych w §7.



Zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt, wspétfinansowane ze srodkdéw Unii Europejskiej lub innych,
zewnetrznych mechanizméw finansowych, udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu, z
zachowaniem pierwszenstwa wytycznych, wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw instytuc;ji
zarzadzajacych projektami.

Przy prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien objetych niniejszym Regulaminem, nalezy zachowac¢
bezstronnos¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach oraz przestrzega¢ zasad przejrzystosci i
transparentnosci.

Zamowienia, objete niniejszym Regulaminem winny by¢ realizowane zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektdw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osigganiu zatozonych celdw,
w sposdb umozliwiajgcy terminowgq realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciaggnietych zobowigzan.

§2.

Szacowanie wartosci zamowien

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia, Komdrka wnioskujgca szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ tego zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) rodzaju zastosowanej procedury;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym danej Komadrki wnioskujacej.

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje sie:

1) dla robdét budowlanych, nie wczesniej niz wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia;

2) dla dostaw i ustug, nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) zestawienia np. w formie kosztorysu inwestorskiego, sporzagdzanego na podstawie dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robdét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2025 r. poz. 418);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

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

nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, np. wedtug cennikdw na stronach internetowych;

2) wstepnej wyceny dokonanej przez profesjonalnych wykonawcéw, prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg w przedmiocie zamodwienia;

3) analizy wydatkow poniesionych na realizacje tego rodzaju zamodwien, w okresie poprzedzajgcym
czynno$¢ szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

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

Jezeli Komédrka wnioskujgca planuje udzielenie kilku zamoéwien tego samego rodzaju (o tozsamym
przedmiocie zamdwienia), powtarzanych w tym samym roku kalendarzowym, wartoscig brang pod uwage
w celu wyboru wtasciwej procedury jest fgczna wartosé tych wszystkich tych zamowien.



Komodrka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia w sposdb
pozwalajgcy na ich weryfikacje, tj. poprzez sporzadzenie notatki z szacowania wartosci zamowienia wraz z
dotgczeniem do niej np. zebranych wstepnych ofert, wydrukéw cennikdw itp.

§3.
Koordynator zaméwien publicznych

Koordynator zamowien publicznych (dalej ,,Koordynator”) jest upowazniony do wystepowania w imieniu
Biblioteki w sprawach dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych, o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt
z wyjatkiem:

1) akceptacji propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) podjecia decyzji o odrzuceniu oferty;

3) podjecia decyzji o uniewaznieniu postepowania;

4) podpisania umowy z wykonawca.

Koordynator nadzoruje proces przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. W ramach nadzoru, koordynator moze udziela¢ wsparcia w zakresie przygotowania
niezbednych dokumentéw postepowania, analizie ofert oraz w kontaktach z wykonawcami.

Koordynator zaméwien publicznych do wykonywania przypisanych mu czynnosci moze upowaznié¢ innego
pracownika Biblioteki.
§4.
Udzielanie zamdéwien o wartosci szacunkowej do 6 000 zt

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 6 000 zt udzielane sg w_formie zakupu bezposredniego, bez
obowigzku stosowania dodatkowych procedur.

Zamowienie realizowane jest przez pracownikéw Komoérki wnioskujgcej, na podstawie pisemnego wniosku
(notatki stuzbowej) sporzadzonego przez kierownika i zaakceptowanego przez Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

Zamodwienia o wartosci szacunkowej do 6 000 zt moga by¢ realizowane na podstawie zlecenia/zamdwienia
wydanego wykonawcy w formie ustnej lub pisemnej, w zaleznosci od rodzaju i ztozonosci przedmiotu
zamoéwienia lub na podstawie umowy zawartej z zachowaniem formy pisemnej, po uzgodnieniu tresci
umowy z Radcg Prawnym Biblioteki.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci (korespondencja mailowa, oferty, wydruki stron
internetowych, notatki) Komdrka wnioskujgca przechowuje przez czas okreslony wewnetrznymi
przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki. Oryginat umowy, jezeli zostata zawarta,
przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 5.
Procedura uproszczona dla zamoéwien o wartosci szacunkowej
od 6 000 zt do 50 000 zt

Do zamdwien o szacunkowej wartosci od 6 000 zt do 50 000 ztotych, stosuje sie tryb procedury
uproszczonej, w_formie zapytania o cene, ktdre kierowane jest drogg elektroniczng, bezposrednio do
potencjalnych wykonawcow (co najmniej 3), prowadzacych dziatalno$¢ w przedmiocie zamodwienia.

Zapytanie o cene przeprowadza Komodrka wnioskujgca, na podstawie Whiosku o wyrazenie zgody na
realizacje zamdwienia o wartosci od 6 000 zt do 50 000 zt , zaakceptowanego przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu

W?zdr zaproszenia do sktadania ofert w ramach zapytania o cene, stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



10.

Sposrdd otrzymanych ofert cenowych, wybrana zostaje najkorzystniejsza oferta, taka ktdra w petni
odpowiada okreslonym wymaganiom i oferuje najnizszg cene lub jest najkorzystniejsza pod wzgledem
cenowych i pozacenowych kryteriow oceny ofert. Z przeprowadzonego postepowania sporzadzany jest
protokdt, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Protokdt podpisuje kierownik Komorki
whnioskujacej i przedstawia do akceptacji Dyrektorowi i Gtéwnemu Ksiegowemu.

Informacje o wyborze wykonawcy przekazuje sie wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

W zaleznosci od rodzaju i ztozonosci, zamdwienia realizowane sg na podstawie zlecenia/zamdwienia
wydanego wykonawcy w formie pisemnej lub na podstawie umowy, zawartej z zachowaniem formy
pisemnej lub elektronicznej. Tres¢ umowy kierownik Komarki wnioskujgcej uzgadnia z Radcg Prawnym
Biblioteki.

Udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej rownej i przekraczajgcej kwote 10000 zt wymaga zawarcia
umowy w formie pisemnej lub elektronicznej.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci w szczegdlnosci sporzadzony protokot oraz kopie zawartej
umowy whnioski, oferty, notatki lub inne dokumenty, potwierdzajgce przeprowadzenie zapytania o ceneg,
Komodrka wnioskujgca przekazuje do Dziatu Organizacyjno-Prawnego. Oryginat umowy przekazywany jest
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Dyrektor Biblioteki moze podja¢ decyzje o udostepieniu Zapytania ofertowego na bibliotecznej stronie Bip.

Pracownicy Komérki wnioskujgcej przygotowujacy i prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia,
ponoszg petng odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania Regulaminu oraz przepiséw powszechnie
obowigzujgcych.

§ 6.
Procedura podstawowa dla zamdéwien o wartosci szacunkowej
od 50 000 zt do 130 000 zt

Do zaméwien o szacunkowej wartosci od 50 000 zt do 130 000 ztotych, stosuje sie tryb procedury
podstawowe]j w formie zapytania ofertowego.

Kierownik Komoérki wnioskujacej wystepuje do Dyrektora z Whioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia w trybie procedury podstawowej (dalej Whniosek), zawierajgcym m.in. propozycje sktadu
Zespotu prowadzqgcego postepowanie (dalej Zespdt) oraz informacje niezbedne do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania. Wzdr Whniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

W sktad Zespotu, o ktédrym mowa w ust. 2, wchodzi pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego,
odpowiadajgcy m.in. za zgodnos$¢é przebiegu postepowania z Regulaminem i obowigzujgcymi przepisami
prawa w tym zakresie oraz co najmniej jeden pracownik Komérki wnioskujacej.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek kierownika Komdrki wnioskujgcej, powotac ekspertédw lub doradcéw.

Zatwierdzony przez Dyrektora oraz Gtdwnego Ksiegowego Whiosek, kierownik Komorki wnioskujgcej
przekazuje Koordynatorowi.

Na podstawie informacji, o ktdrych mowa w ust. 2, Zespdt opracowuje tres¢ Zapytania Ofertowego i jego
zatgcznikdw, z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Ostateczng tres¢ Zapytania Ofertowego i zatgcznikdow, w tym projektu umowy, Zespdt uzgadnia z Radca
Prawnym Biblioteki, nastepnie przedktada Dyrektorowi do akceptacji.

Zaakceptowane przez Dyrektora Zapytanie Ofertowe razem 1z zatgcznikami Zespot przekazuje
Koordynatorowi celem udostepnienia, w jeden ze sposobdw okreslonych w ust. 9 ponizej.
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Zapytanie Ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia;

2) informacje dotyczace warunkow udziatu w postepowaniu oraz oswiadczenia lub dokumenty sktadane
z ofertg na potwierdzenie ich spetniania (jezeli przewiduje sie ich okreslenie);

3) opis kryteridw oceny ofert, np. cena, jakos$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis,
doswiadczenie 0sdb skierowanych do wykonania zamowienia (jezeli przewiduje sie ich zastosowanie);

4) kryterium cena moze mie¢ wage 100%;

5) termin realizacji zamoéwienia;

6) terminisposodb sktadania ofert;

7) sposob komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami;

8) obowigzek informacyjny dotyczacy RODO;

9) okreslenie istotnych postanowiert umowy.

Zapytanie Ofertowe moze by¢ udostepnione poprzez:

1) przestanie drogg elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert co najmniej do 3 potencjalnych
wykonawcéw, prowadzacych dziatalnos¢ wtasciwa dla realizacji przedmiotu zamdwienia;
lub

2) zamieszczenie na bibliotecznej stronie Bip.

W przypadku zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 70 000 zt, Zapytanie Ofertowe obligatoryjnie
zamieszcza sie na bibliotecznej stronie Bip.

Postepowanie prowadzi Zespdt, sktadajacy sie z 0sdb zapewniajgcych bezstronnosé i obiektywizm, ktorych

zadaniem jest:

1) opracowanie w porozumieniu z Koordynatorem tresci Zapytania Ofertowego;

2) przestanie Zapytania Ofertowego drogg elektroniczng co najmniej do 3 wykonawcéw prowadzgcych
dziatalno$¢ wiasciwg dla realizacji przedmiotu zamodwienia lub przekazanie do zamieszczenia na
bibliotecznej stronie Bip;

3) udzielanie wyjasniern wykonawcom;

4) udziat w otwarciu ofert;

5) badanie i ocena ztozonych ofert wedtug ustalonych kryteriéw (jezeli dotyczy);

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania, po jego zakonczeniu, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu;

7) przedstawienie Dyrektorowi protokotu propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wnioskowanie
0 wyrazenie zgody na uniewaznienie postepowania;

8) poinformowanie wybranego wykonawcy o miejscu i przewidywanym terminie zawarcia umowy;

Oferta (Formularz Ofertowy z wymaganymi zatgcznikami), sktadana jest drogg elektroniczng (skany
dokumentéw podpisanych przez osobe uprawniong/osoby uprawnione, lub dokument opatrzony
kwaliflkowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym, na adres
zamowienia.publiczne@koszykowa.pl.

Korespondencja (pytania, zawiadomienia, informacje dotyczagce prowadzonego postepowania),
przekazywana jest za pomocg poczty elektronicznej, na adres zamowienia.publiczne@koszykowa.pl. Kazda
ze stron na zgdanie drugiej, niezwtocznie 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 kryteriéw oceny ofert, sposrdd tych ofert wybiera sie oferte z nizszg ceng. Jezeli
nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia takg samg
cene, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena, wzywa sie wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych, przy czym oferty dodatkowe nie mogg zawieraé cen
wyzszych niz zaoferowane pierwotnie.

Wykonawcy, ktérzy w terminie sktadania ofert nie ztozyli wymaganych oswiadczen lub dokumentéw lub
ktorzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktdérzy ztozyli wymagane oswiadczenia i dokumenty, zawierajgce
btedy lub wadliwe petnomocnictwa, zostajg wezwani do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze
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mimo ich ztozenia oferta ta podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.
Uzupetnienie dokumentéw dokonuje sie drogg elektroniczna.

Dopuszcza sie poprawienie przez zamawiajgcego w ztozonych ofertach oczywistych omytek pisarskich i
rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek,
polegajgcych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w
tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydajg sie razgco niskie w stosunku do
przedmiotu zamdwienia lub budza watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych
przepisdw, zamawiajgcy moze zgdaé¢ od wykonawcy wyjasnien, w tym ztozenia dowoddéw w zakresie
wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych.

Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli:

1) jejtre$¢ nie odpowiada tresci Zapytania Ofertowego;

2) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamédwienia;

3) wykonawca nie uzupetnit brakujgcych dokumentéw lub/i oswiadczen w wyznaczonym terminie;
4) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

5) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

Postepowanie moze zostaé uniewaznione jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

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

3) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy;

4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamodwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec;

5) srodki publiczne, ktore zamierzano przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia, nie
zostaty przyznane,

6) zinnych powoddw, ktdre majg zastosowanie w danym postepowaniu, w tym bez podania przyczyny, o
ile taka informacja zostata wprost wskazana w tresci Zapytania Ofertowego.

Informacje o wyniku postepowania, czyli o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu

postepowania:

1) zamieszcza sie na bibliotecznej stronie Bip - jezeli Zapytanie Ofertowe zostato zamieszczone na tej
stronie;

2) przekazuje sie niezwtocznie wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty - jezeli Zapytanie Ofertowe zostato
przestane do wybranych wykonawcéw drogg elektroniczng.

W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty wraz z uzasadnieniem
wyboru.

Jezeli wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte uchyla sie od zawarcia umowy, zamawiajgcy moze
dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postepowaniu wykonawcow albo
w przypadku ztozenia jednej, waznej oferty, uniewazni¢ postepowanie.

Umowa zawierana jest na czas okreslony nie dtuzszy niz 4 lata, w formie pisemnej lub elektronicznej, na
podstawie projektu umowy, stanowigcego integralng cze$¢ Zapytania Ofertowego danego postepowania.

Parafowany przez Radce Prawnego i Gtdwnego Ksiegowego egzemplarz umowy, kierownik Komorki
whioskujgcej przedktada do podpisu Dyrektorowi Biblioteki oraz wykonawcy.

Po podpisaniu umowy z wykonawcg, pracownik Komarki wnioskujgcej przekazuje:
1) oryginat umowy do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
2) kopie umowy do Dziatu Organizacyjno-Prawnego.



26.

27.

28.

Jezeli przedmiot zamdwienia wigze sie z koniecznoscig powierzenia przetwarzania danych osobowych,
wraz z umowg konieczne jest zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktérej tresc¢
opiniuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Ze strony zamawiajgcego za realizacje zamdwienia zgodnie z zawartg umowg, w tym za przyjecie
prawidtowo wystawionej faktury przez wykonawce, odpowiada kierownik Komdrki wnioskujacej, na rzecz
ktorej realizowane jest zamoéwienie.

Kazda faktura wystawiona przez wykonawce, winna by¢é opatrzona adnotacjag dotyczaca
podlegania/niepodlegania ustawie Pzp oraz pieczecig i podpisem Koordynatora zamdwien publicznych lub
osoby upowaznionej. Bez wymienionej adnotacji, faktury nie mogga by¢ rozliczane i wpisane do ewidencji
finansowo-ksiegowe;.
§7.
Procedura odrebna

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie trybu
procedury drebnej, czyli odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w §5 i §6 Regulaminu i udzielenie
zamoéwienia konkretnemu wykonawcy.

Procedura odrebna, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie stosowana moze by¢ do zamdwien o wartosci
szacunkowej od 6 000 zt do 130 000 zt.

Procedura odrebna moze miec¢ zastosowanie, w przypadku zaméwien dotyczacych:

1) ochrony praw wytgcznych;

2) ustug doradczych, eksperckich i prawnych;

3) dziatalnosci twdrczej i artystycznej;

4) przedtuzenia subskrypcji i licencji oprogramowania komputerowego;

5) sytuacji, kiedy w postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z Regulaminem, nie zostaty ztozone
zadne oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w
istotny sposéb zmienione;

6) sytuacji, gdy na rynku nie wystepuje wiecej niz jeden podmiot, ktéry mogtby zrealizowac zamédwienie;

7) zamowien uzupetniajgcych, dotyczacych uprzednio udzielonego zamdwienia, w celu zachowania tych
samych parametréow technicznych, standardéw, norm, kompatybilnosci itp.;

8) sytuacji niewynikajagcych z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego ktérych nie dato sie
przewidzie¢, wymagajgcych natychmiastowego wykonania zamowienia.

W przypadku wystgpienia okolicznosci okreslonych w ust. 3, kierownik Komérki wnioskujgcej wystepuje do
Dyrektora z wnioskiem o zastosowanie procedury odrebnej, wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 7.

W ramach procedury odrebnej, w szczegélnosci w przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej od 50 000
zt do 130000 zt, zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ z konkretnym wykonawcg negocjacje, dotyczace
warunkéw realizacji zamodwienia. W tym celu Komdrka wnioskujgca sktada wniosek do Dyrektora o
zastosowanie procedury odrebnej i wyrazenie zgody na negocjacje z jednym wykonawca,
wg zafacznika nr 8 do Regulaminu.

Zamawiajgcy zaprasza wykonawce do rozméw, przesytajgc zaproszenie, zawierajgce informacje niezbedne
do realizacji zamdwienia, w tym projekt umowy.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokdt, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 9
do Regulaminu.

Zamowienia, udzielane w procedurze odrebnej, muszg by¢ dokonywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i
terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.



Udzielenie zamodwienia w okolicznosci, sposrod wymienionych w ust. 3 nie zwalnia z obowigzku stosowania
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§8.
Przechowywanie dokumentacji

Dokumentacje prowadzonych postepowan o wartosci od 6 000 zt do 130 000 zt przechowuje Dziat
Organizacyjno-Prawny przez czas okreslony wewnetrznymi przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do
Archiwum Biblioteki.

Postepowanie oraz dokumentacja zwigzana z postepowaniem s3g jawne, zgodnie z przepisami ustawy o
dostepie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

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

§09.

Rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia

Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi Rejestr postepowari o udzielenie zamdwienia, o wartosci
szacunkowej od 6 000 zt do 130 000 zt, zawierajgcy co najmniej nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg i date wpisu;

2) przedmiot zamdwienia (nalezy podac nazwe przedmiotu zamdwienia oraz jego skrotowy opis);

3) rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);

4) wartos¢ zamowienia;

5) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia;

6) wartosc zawartej umowy w kwocie brutto;

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzony jest w postaci elektronicznej. Kazda z komoérek
whioskujgcych moze ponadto prowadzi¢ wtasny rejestr udzielanych zamdwien. Wzér Rejestru postepowar
0 udzielenie zamdwienia stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

§ 10.
Postanowienia koncowe

Pracownicy Biblioteki odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.

Ekspert lub doradca, powotany w celu pomocy w przygotowaniu lub przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia odpowiada w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Kierownik Komarki wnioskujgcej odpowiada za realizacje zamdwienia zgodnie z zawartg umowg, w tym za
przyjecie prawidtowo wystawione] faktury przez wykonawce.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) umoéw cywilnoprawnych ( umowy o dzieto i umowy zlecenia), zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej;

2) umow o prace, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. z 2025 r. poz. 277);

3) zamodwien na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, przedsiewzieé z zakresu edukacji kulturalnej;

4) zaméwien dotyczgcych gromadzenia materiatéw bibliotecznych przez Biblioteke.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego oraz przepisy wewnetrzne zamawiajacego.



6. Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

7. Zafaczniki do Regulaminu:
1) Procedura uproszczona - Wniosek o wyrazenie zgody;
2) Procedura uproszczona - Formularz Zapytania o ceneg;
3) Procedura uproszczona - Protokét z postepowania;
4) Procedura podstawowa - Wniosek o wyrazenie zgody;
5) Procedura podstawowa - Formularz Zapytanie Ofertowe;
6) Procedura podstawowa - Protokdt z postepowania;
7) Procedura odrebna - Wniosek o wyrazenie zgody;
8) Procedura odrebna - Wniosek o wyrazenie zgody na prowadzenie negocjacji z jednym wykonawcg;
9) Procedura odrebna - Protokét z negocjacji;
10) Rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego - wzor



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Whniosek
o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia o wartosci od 6 000 zt do 50 000 zt
w trybie Procedury uproszczonej

zapytanie o cene

1. Komodrka wnioskujgca o realizacje ZamOWIENIA: ....cccivevevieeieeieiecre et st es bt se e et e seese e e senees

2. Rodzaj zaméwienia : O dostawa O ustuga O roboty budowlane *

3.  Krotki opis przedmiotu zamowienia:

w przypadku, gdy zamdwienie jest realizowane w ramach projektu ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych, nalezy podac nazwe projektu i Zzrodfo finansowania

4. Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia netto (bez podatku VAT) ..ccceeeeceveneeceeeceiceeee s zt

5. Metoda o0szacowania WartoSCi .......ccceecveeveremeresreseseresennnnnns ( np. rozeznanie rynku, analiza wydatkéw
poniesionych na tego samego rodzaju zamdwienia, wstepna wycena, kosztorys inwestorski):

6. Oszacowania wartosci dOKONGI/a ....oceeeveuiiiieeie ettt W ANiU: i

7. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia brutto (facznie z podatkiem VAT): ..................... zt
8. Pozycja planu finansowego Komadrki wnioskujgcej Na dany rok: ...........cceeeeeeeceeeceseseeceeeerer e e e eveeve s
9. Termin realizacji ZaMOWIENIA ....ccceveeeieririrerece e

10. Zapytanie zostanie przestane drogg elektroniczng do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw

data sporzadzenia Wniosku

Kierownik Komaorki wnioskujacej

................................................. akceptacja

Gtéwna Ksiegowa Dyrektor

*zaznaczy¢ wilasciwe
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Znak sprawy:
Zapytanie o cene

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy — Biblioteka Gtéwna Wojewoddztwa Mazowieckiego zaprasza
do ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt
netto,

Postepowanie prowadzone jest na podstawie , Regulaminu udzielania w Bibliotece zamdwien publicznych,
o wartosci ponozej kwoty 130 000 zt”, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki nr 25/2025 z dnia
30 lipca 2025 r.

1. Opis rZeAMIOtU ZAMOWIENIA . .cciice ittt ete st ste e e e b et e et s s eaeetestestesessessessasseseetessanssasase st stesesnsansasans

3. Oferte nalezy ztozy¢ w postaci elektronicznej jako:

1) skan odrecznie podpisanego Formularza Oferty lub

2) Formularz Oferty opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym/podpisem zaufanym.
4. Oferty nalezy sktadac na adres: .......cccceceeeveireneennenen. @koszykowa.pl (adres komorki wnioskujacej)
5. Zataczniki:

1) Obowigzek informacyjny RODO (zatgcznik)

2) Istotne postanowienia umowy: ( jezeli jest przewidziana)

a) warunki zaptaty wynagrodzenia (termin ptatnosci, jednorazowo, w czesciach itp.);

b) faczna maksymalna wysokos¢ kar umownych, ktérych mogg dochodzi¢ strony (jezeli maja
zastosowanie - okreslone procentowo lub kwotowo);

c) udziat podwykonawcéw;

d) termin udzielonej gwarancji (jezeli dotyczy);

e) ubezpieczenie (jezeli dotyczy);
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Zatacznik do Zapytania o cene

Formularz Oferty
Nazwa i adres Wykonawcy:

NN T
(w przypadku sktadania oferty przez Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia nalezy podac nazwy
(firmy)i dane wszystkich tych Wykonawcow)

W odpowiedzi na otrzymane Zapytanie o cene, dotyczace postepowania o udzielenie zamdwienia pn.
..................................... prowadzonego przez Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke Gtéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego, sktadam niniejszg oferte.

Przedmiot zamdwienia Cena netto zt Vat % Cena brutto zt

1. Oswiadczam, ze wypetnitem 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 4.05.2016, str. 1) wobec osdéb fizycznych, od ktdrych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

2. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 514)

3. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej prawidtowe wykonanie zaméwienia, w
stosunku do naszej firmy nie otwarto likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

4. Posiadam niezbedng wiedze, doswiadczenie i kwalifikacje, niezbedne do prawidtowego wykonania
przedmiotu zamdwienia, a dotychczasowe zamoéwienia na rzecz odbiorcéw zrealizowatem z nalezytg
starannoscia.

5. Oswiadczam, ze nie jestem podmiotem powigzanym z Zamawiajagcym osobowo lub kapitatowo.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Protokét z postepowania o udzielenie zamdéwienia,
dla zamowien o wartosci szacunkowej od 6 000 zt do 50 000 zt

Zapytanie o cene

Przedmiot zamodwienia

Komérka wnioskujgca prowadzaca postepowanie

Nazwy i adresy Wykonawcow, do ktérych wystano
Zapytanie o cene

Data zamieszczenia Zapytania o cene na bibliotecznej
stronie Bip (jezeli zastosowano)

Termin sktadania ofert

Nazwy, adresy Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty,
cena ofertowa

Zatgczniki/uwagi

Na podstawie kryteriow oceny ofert proponuje sie wybor oferty najkorzystniejszej sposrdd ztozonych tj.

OFErEE WYKONAWECY: .ottt ettt ettt st sttt ettt se e sae st sa ste e sensans

Proponuje sie uniewaznienie postepowania, UZasadniENie: .........cccecueieirrireereeresiesesteseseeseerees s esseeesestessesessenns

Data sporzadzenia protokotu podpis osoby sporzgdzajgcej protokét

................................................. akceptacja

Gtéwna Ksiegowa Dyrektor



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Whniosek
0 wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt
procedura podstawowa

1.  Komodrka wnioskujgca o realizacj@ ZamOWIBNIA: .....o.ccvveiiriiiieeiee sttt s s st s

2. Rodzaj zaméwienia : O dostawa O ustuga O roboty budowlane *

3. Krotki opis przedmiotu zamodwienia:

w przypadku, gdy zamdwienie jest realizowane w ramach projektu ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych, nalezy podac nazwe projektu i zrédfo finansowania

4.  Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia netto (bez POdatku VAT): .ccecccireie et sr e sree st sesse e s sssenes zt

5. Metoda 0SZacowania.....ccceceveveeeerinerereereneiresesenenene ( np. rozeznanie rynku, analiza wydatkéw poniesionych na
tego samego rodzaju zamdwienia, wstepna wycena, kosztorys inwestorski):

6. Oszacowania wartosci doKoNat/a ......ceeveverieiiece it LT LU R

8. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia brutto (tgcznie z podatkiem VAT): ...ccevveievecereciennns zt

9. Pozycja planu finansowego komarki wnioskujgcej (Na dany rok): .......cccccceveieveiereseiee et es s
10. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ..ottt sttt st b s b e st es st saeses et eae st ses st ebe sesbesessstsessanesssanssess

11. Proponowany sposdb udostepnienia tresci Zapytania Ofertowego: *
[0 przestanie drogg elektroniczng do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw
[0 zamieszczenia na bibliotecznej stronie internetowej Bip

12. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu (jezeli sg przewidziane):

13. Proponowane kryteria oceny oferty, waga kryteridow (jezeli s przewidziane):

14. Proponowany sktad Zespotu prowadzacego postepowanie:

data sporzadzenia Wniosku e
Kierownik komarki wnioskujacej

................................................. akceptacja

Gtéwna Ksiegowa Dyrektor

%

zaznaczy¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Znak sprawy:

Zapytanie Ofertowe
Wzor z mozliwoscig dostosowania tresci

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy — Biblioteka Giéwna Wojewddztwa Mazowieckiego zaprasza do
ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto,
do ktérego nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie , Regulaminu udzielania w Bibliotece zaméwien publicznych,
o wartosci ponozej kwoty 130 000 zt”, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki nr 25/2025 z dnia
30 lipca 2025 r.

PN PE

10.
11.

12

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

Opis PrzedmMiotu ZAMOWIENIA c..ccccceceeieeeeceeeetetet ettt s te st e e e ettt eesssaesbe st e e sessesaebassenssanens

Termin realizacji przedmiotu ZAMOWIENIA: ......cccecveieieiee e st e et et se e st ste s e e aestesaesaesesasssasateseestesnsnnnns
Warunki udziatu W pOStEPOWANIU......ccccuiiieieiiiee e e e e - opcjonalnie

Oferte stanowi wypetniony i podpisany Formularz Ofertowy, stanowigcy zatgcznik do Zapytania
Ofertowego.

Oferte nalezy ztozy¢ w postaci elektronicznej jako:

1) skan odrecznie podpisanego formularza Oferty lub

2) formularz Oferty opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym/podpisem zaufanym.

Oferty nalezy sktadac¢ w postaci elektronicznej na adres: zamowienia.publiczne@koszykowa.pl

Kryteria 0CeNY OFert c....eviiii e e (opcjonalnie)

Wykonawca moze zwrécic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego. Zamawiajgcy
jest obowigzany udzieli¢ wyjasnief niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert.

Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert, w tym
wyjasnien dotyczacych ceny lub jej sktadnikow.

W niniejszym postepowaniu wszelkie informacje i zawiadomienia przekazywane bedg drogg elektroniczna.
Osoby wyznaczone do kontaktowania sie Z WYKONAWCAMI: ....c.cceeveeeiceie ettt

. Oferta winna by¢ podpisana przez Wykonawce Ilub jego przedstawiciela, uprawnionego do

reprezentowania.

Zamawiajacy nie dopuszcza/dopuszcza sktadanie ofert czesciowych.

W przypadku, gdy Wykonawca zamierza realizowac przedmiot zamdwienia z udziatem podwykonawcow

zobowigzany jest wskaza¢ w Formularzu Ofertowym te elementy zamdwienia, ktérych wykonanie zamierza

powierzy¢ podwykonawcom oraz podac (o ile s3 mu wiadome na tym etapie) nazwy (firmy) tych

podwykonawcow.

Zamawiajacy poprawi oczywiste omyftki pisarskie w tekscie badanej oferty, oczywiste omytki rachunkowe,

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace na

niezgodnosci oferty z Zapytaniem Ofertowym, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty oraz

niezwtocznie zawiadomi o tym Wykonawce.

Informacje o wyborze wykonawcy:

1) zamieszcza sie na bibliotecznej stronie Bip - jezeli Zapytanie Ofertowe zostato zamieszczone na tej
stronie;

2) przekazuje sie tym wykonawcom, ktérzy przestali oferty - jezeli Zapytanie Ofertowe zostato przestane
do wybranych wykonawcéw drogg elektroniczna.

AV (or AV 0Vl oo [ AU TolY oY F= o ] =] o 17

Przyczyny uniewaznienia POStEPOWANIA......uuiiieeiiiiiiitit i eseeeee e e s e eeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeterererereeeseeesnnnnnnsnnnnnnnn

Zataczniki do Zapytania Ofertowego:

1) Formularz Ofertowy

2) Projektowane Postanowienia Umowy

3) Obowigzek informacyjny RODO

4) Opis Przedmiotu zamédwienia
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Zatacznik do Zapytania Ofertowego
Formularz Ofertowy

Wzor z mozliwoscig dostosowania tresci

miejscowos¢, data
Nazwa i adres Wykonawcy:

NP e e e s e e s
(w przypadku sktadania oferty przez Wykonawcdéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia nalezy podaé nazwy
(firmy)i dane wszystkich tych Wykonawcdw)

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia PN. cccccvvcerreecerecnresnsseesnnsnns prowadzonego w
trybie Zapytania Ofertowego przez Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke Gtéwng Wojewddztwa
Mazowieckiego, sktadam niniejszg oferte.

1. Cena ofertowa, ktéra stanowi wynagrodzenie ryczattowe za wykonanie przedmiotu zamdwienia wynosi
...................................... zt brutto, w tym podatek VAT ............%.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Zapytania Ofertowego, nie wnosze zastrzezen, posiadam wszelkie
informacje potrzebne dla zrealizowania przedmiotu zamdwienia i zobowigzuje sie do rzetelnej realizacji
zamoéwienia, zgodnie z warunkami, terminami i wymaganiami podanymi w Zapytaniu Ofertowym i zgodnie
ze ztozong przeze mnie oferta.

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Projektem Umowy, ktdry zostat przeze mnie zaakceptowany i
zobowigzuje sie w przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy na podanych warunkach w miejscu
i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

4. Oswiadczam, ze oferta nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa /Oswiadczam, ze
oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa*, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1233) Informacje takie
zawarte sg w nastepujgcych dokumentach: ...

5. Oswiadczam, ze wybdr mojej oferty nie bedzie / bedzie* prowadzit do powstania u Zamawiajgcego

obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug.
W przypadku, gdy wybor oferty Wykonawcy bedzie prowadzit do powstania u Zamawiajacego obowigzku
podatkowego Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ nazwe (rodzaj) towaru lub ustug, wartos¢ tego towaru
lub ustug bez kwoty podatku VAT. Nazwa towaru lub ustug prowadzacych do powstania u Zamawiajacego
0bOWIgzKu POdAtkOWEEO ..o e et s e oraz warto$¢ tych
towardw i ustug bez podatku od towardw i ustug: .........cccceeevennenns zt

6. Oswiadczam, ze wypetnitem 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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 4.05.2016, str. 1) wobec oséb fizycznych, od ktdérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

7. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzgcych ochronie bezpieczenistwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 514)

8. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowe]j zapewniajgcej prawidtowe wykonanie zamdwienia, w
stosunku do naszej firmy nie otwarto likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

9. Posiadam niezbedng wiedze, doswiadczenie i kwalifikacje, niezbedne do prawidtowego wykonania
przedmiotu zamdwienia, a dotychczasowe zaméwienia na rzecz odbiorcéw zrealizowatem z nalezytg
starannoscia.

10. Oswiadczam, ze nie jestem podmiotem powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.
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11. Zaméwienie zamierzam wykona¢ sami/zamierzam zleci¢ podwykonawcom. *

Okreslenie czesci zamowienia powierzonej | Nazwa, firma, adres podwykonawcy, ktéremu powierzymy
podwykonawcy wykonanie wymienionej czesci zamowienia (o ile juz jest
znane)

12. Oswiadczam, ze ze w rozumieniu przepiséw art. 7 ust. 1 pkt. 1-3 Ustawy z dnia 06.03.2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 221, z pdzn. zm. ) jestem:

zaznaczy¢ wlasciwe

O mikroprzedsiebiorca
matym przedsiebiorca
srednim przedsiebiorcg

(]
O
O jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza
O innym niz wymienione wyzej

13. Oswiadczam, ze przedstawione w niniejszym Formularzu Ofertowym informacje oraz zatgczone do niego
dokumenty opisujg stan faktyczny i prawny, aktualny na dzien otwarcia ofert (art. 297 k.k.).

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik do Zapytania Ofertowego

1.

Obowiazek informacyjny RODO

Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, ze zm.), dalej ,RODO”,
Zamawiajgcy informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy - Biblioteka

Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego z siedzibg w Warszawie, ul. Koszykowa 26/28, reprezentowana

przez Dyrektora;

w sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi nalezy kontaktowaé sie z Inspektorem

Ochrony Danych, za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod @koszykowa.pl tel: 22 537

4175;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu prowadzenia

przedmiotowego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130000 zt netto, rozstrzygniecia postepowania, zawarcia umowy w sprawie zamdwienia

publicznego oraz jej realizacji, a takze obowigzku archiwizacji, wynikajgcego z przepisow prawa;

w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wymienionym powyzej, dane osobowe moga

by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie

obowigzujgcych przepiséw prawa;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom z siedzibg poza Europejskim Obszarem

Gospodarczym, tj. do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;

posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

¢) na podstawie art.18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust.2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego oraz realizacji postanowient umownych, niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem

mozliwosci rozpatrzenia ztozonej oferty.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej 130 000 zt

Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci
od 50 000 zt do 130 000 zt

procedura podstawowa

Zapytanie Ofertowe

Przedmiot zamdwienia

2. | Sktad zespotu prowadzacego postepowanie

Nazwy i adresy wykonawcéw, do ktdrych
3. | wystano Zapytanie Ofertowe (jezeli
zastosowano), data wystania

Data zamieszczenia Zapytania Ofertowego na
bibliotecznej stronie Bip
(jezeli zastosowano)

5. | Warunki udziatu w postepowaniu
(opcjonalnie)

6. | Termin sktadania ofert

7. | Kryteria oceny ofert
(opcjonalnie)

8. | Nazwy, adresy wykonawcéw, ktérzy ztozyli
oferty, cena oraz pozostate kryteria

9. | Uwagi

Zespot prowadzacy postepowanie sktada wniosek dotyczacy: *

Odrzucenia oferty

Wskazanie wykonawcy, ktérego oferta ma by¢€ 0drzuCoNa: ..o et

(U TY=Te [ o TT=T oY L=

Wyboru najkorzystniejszej oferty.

Nazwa i adres Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte: ...t

Uzasadnienie:
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Uniewaznienia postepowania:

U 1Yz Te [ a1 T=T LTRSS

Zespot prowadzacy postepowanie:

Data sporzadzenia protokotu

Gtéwna Ksiegowa

*wypetni¢ wtasciwe

akceptacja

podpis osoby sporzadzajgcej protokét

Dyrektor
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Whiosek
0 wyrazenie zgody na zastosowanie procedury odrebne;j
dla zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt

1. Nazwa KOMOIrKi WNIOSKUJGCE] : .veiveeiieieie ettt st e e e st b s aeeteste st stese e benbentebansarseneens

Na podstawie § 7, ust. 3 pkt........ Regulaminu udzielania w Bibliotece zamdwien publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130 000 zt’, wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki nr 25/2025 z dnia 30 lipca 2025 r.,
wnosze o odstgpienie od stosowania procedur, okreslonych w § 5i § 6 tego Regulaminu.

2. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia:

w przypadku, gdy zamdwienie jest realizowane w ramach dotacji celowej lub inwestycyjnej, nale projektu ze sSrodkéw Unii Europejskiej
lub innych mechanizméw finansowych, nalezy poda¢ nazwe projektu i Zrédfo finansowania

4. Rodzaj zaméwienia: O dostawa O ustuga O roboty budowlane *

5. Pozycja planu finansowego komaorki wnioskujgcej Na dany rok: ........ccceceveininiececceeie e

6.  Wartos$¢ SZacunkowWa ZamMOWIBNIAT ....ccuveeurucuee it ettt sttt bbb e s et b st b e e b et st se b b ea sentes
7. Metoda 0SZacoWaNia.......ccerveeveeeeieenrenrecreceeeeeeenens ( np. rozeznanie rynku, analiza wydatkéw poniesionych

na tego samego rodzaju zamodwienia, wstepna wycena, kosztorys inwestorski):

8. Oszacowania WartosSCi dokoNat/a ... veieieeeeeee ettt st W ANiU: i

data sporzadzenia Wniosku Kierownik komaérki organizacyjnej

Wyrazam zgode

Gtowna Ksiegowa et
Dyrektor Biblioteki

*zaznaczy¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Whiosek
0 wyrazenie zgody na zastosowanie procedury odrebne;j
dla zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt
i przeprowadzenie negocjacji z jednym wykonawca

Nazwa KOMOIKi WNIOSKUJGCE] : w..veuierieeiice ettt ettt sttt s bt e s st st stesae e e s e st be s arsaneans
Na podstawie § 7, ust. 3 pkt........ Regulaminu udzielania w Bibliotece zamowien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zt’, wprowadzonego Zarzagdzeniem Dyrektora Biblioteki nr 25/2025 z dnia 30 lipca

2025 r., wnosze o odstgpienie od stosowania procedur, okreslonych w § 5i § 6 tego Regulaminu.

Okreslenie przedmiotu zamdwienia:

w przypadku, gdy zamdwienie jest realizowane w ramach dotacji celowej lub inwestycyjnej, nale projektu ze srodkow Unii Europejskiej
lub innych mechanizmdw finansowych, nalezy podac nazwe projektu i Zzrédfo finansowania

4. Rodzaj zaméwienia: O dostawa O ustuga O roboty budowlane *
5. Pozycja planu finansowego komaérki wnioskujgcej Na dany rok: ........c.ceceveieiniececceeie e
6.  WartosSc SZaCunNkoWa ZAMOWIENIA: ....cceieiriireireeeee e sttt et et e e st ste st ste st seateseseesaesessansatestesteseesesssnsassasanss
7.  Metoda 0SZaCoWaNia.....ceeeeereececeveeseeceeeerese s ( np. rozeznanie rynku, analiza wydatkéw poniesionych
na tego samego rodzaju zamodwienia, wstepna wycena, kosztorys inwestorski):
8. Oszacowania warto$ci dokonat/a ...t e W ANiU i
9. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia:......cccoeeeveveverecevennnene zt brutto (tgcznie z VAT)
10. Nazwa i adres Wykonawcy, ktéry zostanie zaproszony do negocjacji :
11. Uzasadnienie faktyczne zastosowania procedury odrebnej:
12. Przewidziany termin prowadzenia NEGOCIACI: .uvvrveeeereeieeririirtietereserste e ste e sreesereessees e se e s e stestestesnnannens
13. Propozycja uczestnikdw negocjacji ze strony Biblioteki:
1)
2)
data sporzadzenia Wniosku Kierownik komaérki organizacyjnej
Wyrazam zgode
Gtowna Ksiegowa et

Dyrektor Biblioteki

*zaznaczy¢ whasciwe



Zatacznik nr 9
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Protokét z negocjacji z jednym wykonawcag
w ramach procedury odrebnej dla zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt

1. Nazwa KOMOIKi WNIOSKUJGCE] : .vevveeiiiiee ettt ettt st st e et bt e b ste st st se e ses s aebesaeaneans

2. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

4. Negocjacje ProwadzoN0o W ANIU: ....ciiieecicceie ettt ste st st e e vt et ese e s sse et sbestesessessessesassassaseassanes
5. Uczestnicy negocjacji:

Ze strony Zamawiajgcego:

6. Zaproszenie do NegoCjacji WYSTaN0 W dNIU: ....cccecucieuieieiisiieee ettt st st e e e ss b sr e sr e e ssesneeee
7. Przedmiot negocjacji i uzgodnienia pomiedzy Stronami:
1) w zakresie przedmiotu zamdwienia:
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8. Uwagi do protokotu:

10. Protokdt sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze Stron.

11. Na tym protokot zakoniczono i po odczytaniu podpisano:

Ze strony Zamawiajgcego:

data i podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu udzielania w Bibliotece zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt

Lp Data Przedmiot Oznaczenie Kwota Liczba Nazwa i adres | Wartos¢ Data
wpisu zamoéwienia postepowania | przeznaczona | zlozonych wykonawcy, brutto zawarcia
(znak sprawy) | na realizacje ofert ktéremu umowy umowy
zamowienia udzielono
zamoéwienia
O dostawa
O ustuga
O roboty
budowlane
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